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El presente estudio esta enfocado en la definición de los diferentes procesos 
que conforman la administración de personal de la empresa ADEL, N.S., que es 
una agencia autónoma, apolítica y sin fines de lucro, involucrada en la promoción 
y el desarrollo empresarial de todos aquellos sectores excluídos de los círculos 
económicos tradicionales y donde los planes de desarrollo del gobierno no llegan 
por múltiples factores.   
 
ADEL - N.S. capta ideas, formula, impulsa, promueve y desarrolla proyectos 
que vienen a beneficiar a los pobladores que se encuentran inmersos dentro de 
los mismos con la intención de contribuir a elevar su nivel de vida a través de la 
creación de fuentes de empleo e ingreso. Es así como ADEL, N.S. también incide 
positivamente en la estabilidad social de los sectores excluidos de ayuda 
gubernamental. 
 
ADEL - N.S., tiene como propósito fundamental contribuir a la reactivación 
económica de los pequeños y medianos productores, mediante la ejecución, 
administración y coordinación de proyectos de desarrollo productivos, que 
involucren la participación de los sectores de la sociedad civil y coadyuven al 
fortalecimiento de la capacidad de los gobiernos locales en el Departamento de 
Nueva Segovia. En este marco, ADEL N.S. desarrolla acciones de promoción de 
proyectos, de asistencia técnica, capacitación, comercialización, financiamiento a 
pequeños productores utilizando canales como la banca comercial, por medio de 
la figura de fondos en administración y a través de Intermediarios Financieros No 
Convencionales, como por ejemplo, las Cooperativas de Ahorro y Crédito. 
 
Desde 1994 que la empresa abrió operaciones, no ha contado con una Unidad 
de Personal que le permita contratar de manera adecuada al personal que trabaja 
tanto permanente como temporalmente. Por lo tanto, esto ha conllevado a  que se 
organice una comisión que realice las principales funciones de esta misma.  
 
La comisión con la que cuenta ADEL, N.S. está conformada por varios 
miembros de la empresa y son ellos quienes realizan el proceso de reclutamiento, 
selección y contratación de personal de manera informal ya que no cuentan con 
manuales administrativos que definan, normalicen y orienten las actividades que 
deben realizar para tal fin.  
 
En los procesos de provisión de personal se presentan varias deficiencias que 
conllevan a que la empresa obtenga un bajo rendimiento laboral ya que tanto el 
reclutamiento como la selección de los candidatos se realizan básicamente a juicio 
y conveniencia de la comisión. Si el candidato es conocido tiene más ventaja de 
ser seleccionado, no importando mucho si éste cumple o no con las características 
y habilidades que requiere el puesto vacante. 
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En los procesos de reclutamiento y selección también se omiten muchos pasos, 
tales como el reclutamiento interno, las pruebas de conocimiento y además se 
presenta una gran pérdida de tiempo evaluando a todos los candidatos reclutados 
en una primera entrevista, preseleccionarlos para luego evaluarlos según una 
tabla de elegibilidad y volver a entrevistarlos. 
 
La comisión a cargo del manejo de personal de la empresa tampoco cuenta 
con: tarjetas de control de tiempo, formatos de solicitud de vacaciones, control de 
ausencias, solicitud de permisos, registro y control de movimiento de personal, 
solicitud de perfil, solicitud de empleo, solicitud de vacante, promoción y traslado, 
oferta de servicios, requisición de personal, hoja de control de archivo, registro de 
subsidios por empleado, notificación de vacaciones, entre otros. Por lo tanto, se 
dificulta el registro de datos de cada empleado en relación a estos conceptos y las 
deducciones correspondientes ya que no cuentan con soportes para proceder a su 
ejecución.  
 
Las deficiencias presentadas en dichos procesos son consecuencia de la carencia 
de la Unidad de Personal y de la falta de un Manual de Normas y procedimientos 
que guíe el manejo y gestión del personal de la empresa.  
 
En los últimos años, la demanda de proyectos por organismos como el INVUR, 
para ser administrados y ejecutados por ADEL ha incrementado, y por lo tanto la 
contratación de nuevo personal ha sido mucho más necesaria.  
 
Con el fin de mejorar las deficiencias que hasta hoy se han presentado por el 
inadecuado manejo de personal por parte de la comisión, la empresa ADEL, N.S. 
ha considerado pertinente la creación de una nueva Unidad de Personal y el 
diseño de una Manual de Normas y Procedimientos para dicha Unidad. 
 
Para corroborar con dicho proyecto y como estrategia de motivación para que 
se cree la Unidad se propone la elaboración del Manual de Normas y 
Procedimientos de Reclutamiento, Selección, Contratación, Inducción, Nómina, 
Relaciones Laborales y Terminación de Contrato que servirá como herramienta 
fundamental para realizar bien dichos procesos. También se han diseñado los 
perfiles de los cargos con los cuales contará la Unidad para facilitar y agilizar la 
creación de ésta. 
 
Para llevar a cabo esta investigación, primeramente se recopiló información 
acerca de los procedimientos y métodos actuales de provisión de personal que 
realizaba la comisión de ADEL. Posteriormente, se evaluaron y analizaron estos 
procedimientos  contra tres diseños de sistemas de personal que son usados en 
organizaciones, privadas y públicas, con el objetivo de obtener las deficiencias. 
Además, se consultaron textos referentes a la elaboración de manuales 
administrativos, modelos de manuales para diseñar el manual a proponer. 
 
Con esta investigación se pretende estudiar ¿Cómo la falta de la Unidad de 
personal y de Manuales de normas y procedimientos de personal limita a la 
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empresa  ADEL  realizar la gestión de personal adecuadamente afectando, por 
ende, el desempeño organizacional de ADEL? 
 
Este estudio es relevante tanto para la situación actual de la empresa en 
relación al manejo del personal como también para la nueva Unidad de Personal 
que esta por crearse. El manual de normas y procedimientos de provisión de 
personal, Nómina, Relaciones Laborales y Terminación de Contrato  facilitará la 














































2.1 OBJETIVO GENERAL 
 
Elaborar el Manual de Normas y Procedimientos de Reclutamiento, 
Selección, Contratación, Inducción, Nómina, Relaciones Laborales y Terminación 
de Contrato para el proyecto de implementación de la Unidad de Personal  que 
permita al nuevo personal de dicha Unidad administrativa ejecutar las actividades 
en forma ordenada.  
 
 
2.2 OBJETIVOS ESPECÍFICOS:   
 
1. Analizar los procedimientos de personal que realiza actualmente la 
comisión de la empresa ADEL N.S. 
 
2. Definir formalmente los principales procesos de provisión de personal, 
Relaciones Laborales, Nómina y Terminación de Contrato con sus debidos 
procedimientos. 
 
3. Proponer recomendaciones que coadyuven a la implementación de la 
Unidad de Personal con procesos definidos en el  Manual de Normas y  
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III.  MARCO TEÓRICO  
 
3.1 UNIDAD DE PERSONAL 
 
Es una unidad1 de apoyo administrativo, que tiene el último nivel de la 
nomenclatura estructural de una organización, que tiene como alcance la 
administración de personal en cuanto a reclutamiento, selección, contratación, 
inducción, nomina, relaciones laborales y terminación de contrato.  
 
3.2 MANUALES ADMINISTRATIVOS 
 
Entre los elementos más eficaces para la toma de decisiones en la 
administración, se destacan los manuales administrativos, ya que facilitan el 
aprendizaje de la organización y proporcionan la orientación precisa que requiere 
la acción humana en las unidades administrativas fundamentalmente a nivel 
operativo o de ejecución, pues son fuentes de información en las cuales se trata 
de mejorar y orientar los esfuerzos de un empleado, para lograr la mejor 




“Los Manuales Administrativos son documentos que sirven como 
medios de comunicación y coordinación que permiten registrar y transmitir 
en forma ordenada y sistemática, información de una organización, así 
como las instrucciones y lineamientos que se consideren necesarios para el 




1. Presentar una visión de conjunto de la organización. 
 
2. Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, 
con el fin de definir responsabilidades y determinar omisiones. 
 
3. Apoyar la correcta realización de labores asignadas al personal y 
propiciar la uniformidad del trabajo. 
 
4. Ahorrar tiempo y esfuerzo en el desempeño laboral, evitando 
repetición de instrucciones. 
 
                                            
1 Barberena, A. (2001). Conceptos y criterios sobre la organización y procedimientos del Poder 
Ejecutivo. Ed. EDITRONIC, S.A. Cap. 6 Conceptos sobre aspectos de la Organización. Pág. 78. 
 
2 Benjamín, F. (1998). Organización de Empresas. Ed. McGraw-Hill Interamericana Editores, S.A. Cap. V. 
Manuales Administrativos. Pág. 147. 
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5. Facilitar el reclutamiento, selección e integración del personal. 
 
6. Determinar la responsabilidad de cada unidad y puesto en 
relación con el resto de la empresa. 
 
7. Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos, 
materiales, tecnológicos y financieros disponibles en la empresa. 
 
8. Servir como instrumento de orientación e información a los 
proveedores. 
 
9. Funcionar como medio de relación y coordinación con otras 
organizaciones. 
 
 3.2.3 CLASIFICACIÓN DE MANUALES 
 
Por su naturaleza o área de aplicación: 
 
1. Macroadministrativos: son aquellos manuales que contienen 
información de más de una organización. 
 
2. Mesoadministrativos: son aquellos que involucran a un grupo o 
sector, o a dos o más de las organizaciones que lo componen. 
 
3. Microadministrativos: son los manuales que corresponden a una 
sola organización y se refieren a ésta misma de forma general o 
circunscribirse a una de sus áreas en forma específica. 
 
Por su contenido: 
 
1. De organización: son manuales que cuentan con información 
referente a antecedentes, estructuración organizacional, 
atribuciones, organigramas, funciones, canales de comunicación 
y coordinación etc. 
 
2. De procedimientos: estos contienen información sobre la 
sucesión cronológica y secuencial de operaciones relacionadas 
entre sí que se constituyen en una unidad para la realización de 
una función, actividad o tarea de una empresa. 
 
3. De historia de la organización: como su nombre lo indica, se 
refieren a la historia de la organización, tales como, su creación, 
evolución, crecimiento, logros etc. por lo tanto éste ayuda a que 
le personal tenga una visión clara de la organización y su cultura, 
lo cual facilita la adaptación de los mismos. 
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4. De políticas: también llamado de normas, comprenden las guías 
básicas que sirven como marco de actuación para la realización 
de acciones en una organización. 
 
5. De contenido múltiple: son manuales que contienen información 
de diversos aspectos de la empresa. El objetivo de agruparlos en 
un solo documento puede ser por varias razones: que se 
considere más accesible para su consulta, que resulte 
económicamente más viable, que se estime necesaria la 
integración de más de un tipo reinformación o puede obedecer a 
una instrucción específica del nivel directivo. 
 
6. De puestos: Conocido también como manual individual, precisa la 
identificación, relaciones, funciones, y responsabilidades 
asignadas a los puestos de una organización. 
 
7. De técnicas: son aquellos que agrupan los principios y técnicas 
necesarias para la realización de una o varias funciones en forma 
total o parcial. 
 
8. De ventas: es un instructivo que contiene información específica 
para apoyar la función de ventas, tales como, descripción del 
producto, mecanismos para llevar las ventas a cabo, políticas de 
funcionamiento, estructura del equipo de trabajo, análisis 
ambiental, entre otros. 
 
9. De producción: sirve como elemento de soporte para dar 
dirección y coordinar procesos de producción en todas sus fases.  
 
10. De finanzas: estos manuales respaldan el manejo y distribución 
de los recursos económicos de una organización en todos sus 
niveles, en particular en las áreas responsables de su captación, 
aplicación, conservación y control. 
 
11. De personal: también denominado de relaciones industriales, de 
reglas del empleado o de empleo. Éstos incluyen información 
sobre prestaciones, servicios y condiciones de trabajo. 
 
12. De operación: sirven para apoyar tareas sumamente complejas o 
que                demanden un conocimiento muy específico. 
 
13. De sistemas: este manual reúne las bases para el óptimo 
funcionamiento de sistemas administrativos, computacionales, 
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Por su ámbito: 
 
1. Generales: son documentos que contienen información en 
general de la organización. 
 
2. Específicos: son documentos que se centran en una información 
particular. Puede ser una unidad administrativa, un área, un 
puesto, equipos, técnicas o una combinación de ellos. 
 
3.2.4 VENTAJAS Y DESVENTAJAS DEL USO DE MANULAES 
 
Como en todo tipo de uso, siempre encontramos ventajas y desventajas, 
en el caso del uso del manual, también existen ventajas y desventajas que 




1. Logra y mantiene un sólido plan de organización. 
2. Asegura que todos los interesados tengan una adecuada 
comprensión del plan general y de sus propios papeles y 
relaciones pertinentes. 
3. Facilita el estudio de los problemas de organización. 
4. Sistematiza la iniciación, aprobación y publicación de las 
modificaciones de la organización. 
5. Sirve como guía eficaz para la preparación, clasificación y 
comprensión   del personal clave. 
6. Determina las responsabilidades de cada puesto y su relación 
con los demás puestos de la organización. 
7. Pone en claro las fuentes de aprobación y el grado de autoridad 
de los diversos niveles. 
8. La información sobre funciones y puestos suele servir como base 
para la evaluación de puestos y como medio de aprobación del 
progreso de cada quien. 
9. Conserva un rico fondo de experiencia administrativa de los 
funcionarios más antiguos. 




1. Muchas empresas públicas y privadas consideran que son 
demasiado pequeñas para necesitar un manual que describa 
asuntos que son conocidos por todo el personal. 
2. Algunas empresas consideran que la elaboración de un manual 
es muy costoso, limitado y laborioso y más aun conservarlo al 
día. 
3. Existe el temor de que pueda conducir a una estricta 
reglamentación y rigidez. 
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4. Aumento de gastos generales, toda vez que se desconocen los 
detalles de las funciones, actividades u operaciones de cada 
Unidad Administrativa. 
5. Poco control de las actividades. 
6. Duplicación de esfuerzos. 
7. El adiestramiento resulta más difícil y costoso. 
8. Otros.3 
 
3.3 PROCEDIMIENTO GENERAL PARA LA ELABORACIÓN DE 
MANUALES ADMINSITRATIVOS 
 
a. DISEÑO DEL PROYECTO 
 
La elaboración de manuales administrativos requiere de 
mucha atención y precisión para asentar los datos con la mayor 
exactitud posible y así evitar confusiones en su contenido de quienes 
lo consulten.  
Es por ello, que debe ponerse mucha atención en todos y  cada una 
de sus etapas de integración, delineando un proyecto en el que se 
consignen todos los requerimientos, fases y procedimientos que 




Para iniciar los trabajos que conducen  a la interpretación de 
un manual, es sumamente necesario disponer de un coordinador, el 
cual puede estar auxiliado por un equipo técnico, que a su vez se le 
debe encomendar la conducción del proyecto en sus fases de 
diseño, implantación y actualización. Todo esto, con el fin de lograr 
homogeneidad en el contenido y presentación de la información. 
En relación al equipo técnico, es recomendable contar con un 
personal que tenga un buen manejo de las relaciones humanas y 
que conozca los objetivos, estructura, funciones y personal de la 
empresa. Para tal tipo de trabajo, la organización puede nombrar 
aquella persona que considere idónea para tal labor, basándose en 
los conocimientos y la experiencia de éste para ejecutarlo. 
 
Delimitación del universo de estudio 
 
Los responsables de realizar los manuales de una empresa deben 
definir y delimitar su universo de trabajo para actuar en el mismo. 
Éstos deben realizar: 
 
                                            
3 Barberena, A. (2001). Conceptos y Criterios sobre la Organización y Procedimientos del Poder Ejecutivo. 
Nicaragua: Ed. EDITRONIC, S. A. Cap. V. Pág. 29. 
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1. Un estudio preliminar: para conocer en forma general las 
funciones y actividades que se realizan en el área o áreas 
donde se efectuará el estudio. En base a éste se puede definir 
la estrategia global para recopilar la información, mediante la 
identificación de fuentes de la misma, actividades por realizar, 
magnitud y alcance del proyecto, etc. es decir, prever las 
acciones y estimar los recursos necesarios para llevar a cabo 
el estudio. 
 
2. Fuentes de información: pueden ser diferentes fuentes tales 
como personas, documentos, referencias de las instituciones, 
áreas de trabajo etc.; entre las más comunes se destacan: las 
instituciones que podrían estar vinculadas con el objeto de 
estudio, archivos de la organización ya sean generales o de 
las áreas de estudio, directivos y empleados cuya información 
podría ser muy valiosa, áreas de trabajo, clientes o usuarios 
de la empresa y mecanismos de información tal como 
recursos computacionales que permiten obtener información 
tanto interna como externa y que sirve de soporte para el 
estudio. 
 
3. Preparación del proyecto: una vez que se han recabado los 
elementos preliminares para el proyecto, el siguiente paso es 
preparar el documento de partida para concretar el estudio. 
Este debe contener: 
 
Propuesta Técnica,  la cual debe incluir: 
 
 Antecedentes: recuento de todos los manuales 
preparados con anterioridad.  
 Naturaleza: tipo de manual que se pretende realizar. 
 Justificación: necesidad de efectuar el estudio. 
 Objetivos: logros que se pretenden alcanzar con dicho 
estudio. 
 Acciones: actividades para su consecución. 
 Resultados: beneficios que se esperan obtener. 
 Alcance: área de aplicación del estudio. 
 Recursos: humanos, materiales y tecnológicos que se 
requieren. 
 Costos: estimación de los recursos financieros 
 Estrategia: elemento para orientar las acciones. 
 Información complementaria: material de apoyo. 
 
 
Programa de trabajo, el cual debe especificar: 
 
 Identificación: nombre del manual 
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 Responsable: unidad que tendrá a su cargo la 
implementación del manual. 
 Área: universo bajo estudio. 
 Clave: número progresivo de las actividades estimadas. 
 Actividades: pasos específicos que deben darse para 
captar la información. 
 Fases: definición del orden secuencial para realizar las 
actividades. 
 Calendario: fechas asignadas para el inicio y terminación 
de cada fase. 
 Representación gráfica: descripción del programa en 
gráficas o cuadros. 
 Formato: presentación y resguardo del programa de 
trabajo. 
 Reportes de avance: seguimiento de acciones. 
 Periodicidad: espacio de tiempo dispuesto para informar 
avances. 
 
b. PRESENTACIÓN DEL PROYECTO A LAS AUTORIDADES 
COMPETENTES 
 
Para depurar el contenido del proyecto, afinar sus parámetros y determinar 
su viabilidad operativa, se debe presentar a: 
1.  Área que intervendrá directamente en su aplicación, 
2.  Áreas afectadas por la implantación del proyecto, 
3.  Áreas responsables del manejo de los recursos económicos, 
4.  Titular de la organización o de la unidad operativa para su  
aprobación. 
 
c.  CAPTACIÓN DE LA INFORMACIÓN 
 
Para la realización de esta fase, primero se debe de integrar 
un grupo de personas que va participar en el levantamiento de la 
información. Este grupo deberá ser capacitado en cuanto al manejo 
de medios de investigación y al proceso que se seguirá para elaborar 
el manual. 
Una vez formado el grupo, se procede a la recopilación de la 
información, la cual debe enfocarse en hechos que permitan conocer 
y analizar información específica y útil para el manual. Para tal fin, es 
preciso recurrir a: 
 
1. Investigación documental: escritos que contienen datos de 
interés para el  manual. 
 
2. Consulta a sistemas de información: sistemas 
computacionales que contienen información de apoyo. 
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3. Encuestas: realización de entrevistas en base a un 
cuestionario previamente diseñado. 
 
4. Observación directa: sostener pláticas con algunas personas 
de la empresa para complementar información. 
 
d.  INTEGRACIÓN DE LA ENFORMACIÓN 
 
Una vez obtenida la información, ésta se debe de ordenar y 
sistematizar para su análisis. Es recomendable que la información se 
vaya accesando a equipos de cómputo para salvaguardarla y facilitar 
su manejo.  
 
e. ANÁLISIS DE LA INFORMACIÓN 
 
En esta etapa, se debe realizar un estudio de cada uno de los 
elementos de información o grupos de datos que se integraron con el 
propósito de conocer su naturaleza, características y 
comportamiento, sin perder de vista su relación, interdependencia e 
interacción interna, para obtener un diagnóstico que refleje la 
realidad operativa.  
 
Este mecanismo de estudio puede seguir el siguiente orden: 
 
1. Conocer el hecho o situación que se analiza. 
 
2. Describir ese hecho o situación. 
 
3. Descomponerlo para percibir todos sus detalles y 
componentes. 
 
4. Examinar para comprender mejor cada elemento. 
 
5. Ordenar cada elemento de acuerdo con el criterio de 
clasificación seleccionado, haciendo comparaciones y 
buscando analogías o discrepancias. 
 
6. Definir las relaciones que operen entre cada elemento, 
considerando individualmente y en conjunto. 
 
7. Identificar y explicar su comportamiento con el fin de entender 
las causas que lo originan para optimizarlas. 
 
Algunas de las técnicas de apoyo para realizar el análisis de la 
información pueden ser: análisis de costo-beneficio, árbol de 
decisiones, benchmarking, análisis de serie de tiempo, etc. 
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f.  PREPARACIÓN DEL PROYECTO DEL MANUAL 
 
Una vez que se ha obtenido el resultado del análisis y que se 
cuenta con toda la información del manual, el siguiente paso es 
elaborar un documento en donde se integren todos los elementos. 
Para esto, el responsable del proyecto debe convocar al grupo 
técnico para revisar el contenido y presentación de cada apartado 
del manual. 
 
Validación   
 
La información que ha sido verificada de cada área debe presentarse 
a las personas entrevistadas para que firmen de conformidad en un 
espacio determinado para validar dicha información y asegurarse de 




Después de llevar a cabo la validación de la información, el grupo 
técnico debe proceder al diseño del manual. 
 
g. FORMULACIÓN DE RECOMENDACIONES 
 
El paso a seguir, después de la estructuración del manual, es la 
elaboración de recomendaciones. Para tal fin deben tomarse en 
cuenta algunos factores: costo, recursos necesarios para aplicarlas, 
ventajas y limitaciones. 
 
Tipos de Recomendaciones 
 
En relación a  su contenido, éstas pueden ser: 
 
1. De mantenimiento: son aquellas que preservan la misma 
estructura organizacional, las funciones, sistemas, procesos y 
procedimientos, personal y formas. 
 
2. De eliminación: en éstas se contempla la supresión de 
sistemas, reemplazo de formas, registros e informes, 
eliminación total o parcial de procedimientos, bajas de 
personal, etc. 
 
3. De adición: éstas se refieren a la introducción de un nuevo 
sistema, al incremento del número de operaciones de un 
procedimiento, incorporaciones de nuevas unidades 
administrativas o aumento de personal. 
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4. De combinación: se refieren a la combinación del orden de 
programas de trabajo, de operaciones de un procedimiento, 
etc. 
 
5. De fusión: consiste en agrupar áreas, unidades y/o personas 
en un mismo mando. 
 
6. De modificación: cambios en  procedimientos, reubicación 
física de personal, equipo o instalaciones, redistribución de 
carga de trabajo, modificación de informes, formas etc. 
 
7. De simplificación: éstas contemplan la reducción de pasos de 
un procedimiento, simplificación de formas, reportes, mejoras 
en los métodos de trabajo etc. 
 
8. De intercambio: cambio de funciones, procesos, 
procedimientos, recursos, personal entre áreas u 
organizaciones del mismo sector. 
 
h. ELABORACIÓN DE INFORME 
 
Es preciso elaborar un informe donde se detallen los resultados del 
estudio y donde se explique el cómo se obtuvieron dichos resultados. 
Además éste debe contener la información estratégica que permita a 
la alta dirección la toma de decisiones. 
Todo informe debe constar de las siguientes partes: 
 
1. Introducción: resumen del propósito del estudio, su enfoque y 
limitaciones, y el plan de trabajo a realizarse 
2. Cuerpo o parte principal: en esta parte se detallan hechos, 
argumentos y justificaciones.  
3. Conclusiones y recomendaciones. 
4. Apéndice o anexos. 
 
i. PRESENTACIÓN  DEL MANUAL 
 
Luego que el informe ha sido elaborado, el grupo de trabajo 
debe de efectuar una revisión de la documentación para asegurar 
que el documento no contenga fallas y si las hay deberán 
resolverlas. El siguiente paso, es presentar el documento en síntesis 
a los directivos destacando lo elementos más relevantes su 




2. Análisis de la estructura organizacional 
3. Diagnóstico de la situación actual 
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4. Propuestas de mejoramiento 
5. Estrategia de implantación 
6. Seguimiento, control y evaluación 
 
 j. REPRODUCCIÓN DEL MANUAL 
 
Una vez que los responsables de la elaboración del manual 
hayan revisado este mismo, deben coordinarse con el área que 
maneja los recursos económicos para proseguir a la distribución e 
implementación del manual. 
 
k. IMPLANTACION DEL MANUAL 
 
La implementación del manual no es más que pasar de las 
propuestas y recomendaciones definidas a las acciones específicas.  
Éste ayudará aumentar la productividad, mejorar la coordinación, 
agilizar el trabajo y homogeneizar el conocimiento y componentes 
organizacionales. 
 
Métodos de Implantación 
 
Antes de seleccionar el método a utilizar para la implementación del 
mismo, deben considerarse elementos de estructura tales como: 
 
1. Tipo de manual. 
2. Cobertura. 
3. Recursos asignados. 
4. Nivel técnico del personal. 
5. Clima organizacional. 
6. Entorno. 
 
En dependencia de estas variables, las alternativas para su 
implementación son las siguientes: 
 
 Método Instantáneo: es el método más utilizado, debido a que 
por lo general la decisión de elaborar un manual 
administrativo proviene de los altos mandos y por lo tanto esto 
les confiere una validez casi obligatoria. Este método, también 
suele ser utilizado cuando las empresas no tienen un gran 
volumen de funciones, cuando éstas son nuevas o cuando las 
organizaciones cuentan con una sólida infraestructura 
administrativa. 
 
 Método de proyecto piloto: este método implica aplicar el 
contenido del manual en una sola área de la organización con 
el fin de medir los resultados que se generan. Una de sus 
ventajas es que permite realizar cambios en una escala 
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reducida, llevando a cabo las pruebas necesarias para 
determinar la viabilidad de la propuesta. Por otro lado, este 
método tiene como desventaja la incertidumbre de que si éste 
no es válido para una parte de la organización lo será para las 
partes restantes. 
 
 Método de implantación en paralelo: este método implica la 
operación simultánea, por un periodo de tiempo determinado, 
tanto del ambiente de trabajo como de las que se van 
implantar. Se recurre a este método cuando se trata de 
manuales extensos, de manejo de mucha información o de 
carácter estratégico o para garantizar la seguridad de todo un 
sistema de trabajo. 
 
 Método de implantación parcial o por aproximaciones 
sucesivas: este método consiste en seleccionar parte del 
contenido del manual o de áreas específicas para introducir 
cambios que no causen grandes alteraciones y dar el 
siguiente paso cuando se haya consolidado lo anterior. Esto 
permite un cambio gradual y controlado. 
 
 Combinación de métodos: éste consiste en emplear más de 
un método para la implementación del manual en 
dependencia de los requerimientos técnicos de su contenido.  
Para la implementación del manual, se deben formar varios 
grupos de trabajo en todos los niveles jerárquicos de la 
organización para capacitar al personal y de esta manera 
agilizar la aplicación del mismo. 
 
Difusión, Revisión y actualización 
 
Es muy importante que el manual se de a conocer en todas las 
áreas de la organización para concienciar al personal a la 
colaboración de su implantación. También es recomendable que los 
manuales permanezcan actualizados. Esto puede alcanzarse a 
través de revisiones periódicas por parte del responsable del manual. 
 
3.4  MANUALES DE PROCEDIMIENTOS 
 
Los manuales de procedimientos son parte de los manuales administrativos 
básicos para toda organización, se consideran como programas de revisión 
constante sobre los sistemas, métodos y procedimientos en ejecución operativa, 
que permite descubrir, evaluar y corregir desviaciones de los planes originales. 
 
El manual de procedimientos, al cual nos vamos a referir en este estudio,  
contiene la información siguiente: 
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 Identificación 
 Índice o contenido 
 Prólogo y/o introducción 
 Objetivos de los procedimientos 
 Áreas de aplicación o alcance de los procedimientos 
 Responsables 
 Políticas o normas de operación 
 Conceptos 
 Procedimientos 
 Formularios o impresos 
 Diagramas de flujo 
 Glosario de términos4 
 
3.4.1   BENEFICIOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
 
Tener consignado por escrito los procedimientos administrativos 
existentes de una organización, trae consigo una serie de beneficios 
tales como: 
 
1. Reducción de gastos generales. 
2. Control de las actividades. 
3. Mejoramiento de la eficiencia de operación y reducción de 
costos. 
4. Sistematización de actividades. 
5. Adiestramiento 
6. Guía de trabajo a ejecutar 
7. Revisión constante y mejoramiento de las políticas y 
procedimientos. 
8. Auditoría administrativa de políticas, procedimientos y 
controles. 
 
Estos beneficios se obtienen en las dos fases en que se divide el 
estudio de los manuales de procedimientos. 
 
1. Fase de elaboración: en esta fase se dan los primeros tres 
beneficios. 





                                            
4 Franklin, E. (1998). Organización de Empresas. Ed. McGraw-Hill Interamericana Editores, S.A. Cap. V. 
Manuales Administrativos. Pág. 163. 
 
5 Barberena, A. (2001). Conceptos y Criterios sobre la Organización y Procedimientos del Poder Ejecutivo. 
Nicaragua: Ed. EDITRONIC, S. A. Cap. VII. Pág. 94. 
 





Por lo general, todo manual de procedimientos hace uso de diagramas 
dado a su naturaleza de presentar en forma ordenada y secuencial los 
procedimientos, actividades y tareas de un determinado proceso.  
El empleo de diagramas y mapas de proceso en los manuales permiten 
precisar de manera analítica los elementos necesarios para llevar a cabo las 




La diagramación no es más que representar de forma gráfica, 
hechos situaciones, movimientos, fenómenos de todo tipo por medio 
del uso de símbolos que aclaran la interrelación entre diferentes 
factores y/o unidades administrativas.  
 
3.5.2 VENTAJAS DE LA DIAGRAMACIÓN 
 
1. De uso: Facilita el llenado y lectura del formato en cualquier 
nivel jerárquico. 
 
2. De destino: al personal que intervendrá en los procedimientos 
le permite identificar y realizar correctamente sus actividades. 
 
3. De aplicación: por la sencillez de su representación facilita la 
práctica de las operaciones. 
 
4. De comprensión e interpretación: puede ser comprendida por 
todo el personal de la organización o de otras organizaciones. 
 
5. De interacción: permite el acercamiento y mayor coordinación 
entre diferentes áreas u organizaciones. 
 
6. De simbología: disminuye la complejidad gráfica por lo que los 
mismos empleados pueden proponer ajustes o simplificación 
de procedimientos, utilizando los símbolos correspondientes. 
 
7. De diagramación: se elabora en el menor tiempo posible y no 
se requieren tácticas ni planillas o recursos especiales de 
dibujo. 
 
3.5.3  CLASIFICACIÓN DE LOS DIAGRAMAS DE FLUJO 
 
Los diagramas de flujo, debido a su amplia utilización y a las 
adaptaciones a las que son sometidos para satisfacer las 
necesidades particulares de cada trabajo, presentan diversas 
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variantes que se presentan en distintas formas y bajo diferentes 
títulos. A continuación se detalla su clasificación: 
 
Que indican sucesión de hechos 
  
1. Cursograma sinóptico del proceso: en este se presenta un 
cuadro general de la sucesión de las principales operaciones e 
inspecciones en un proceso, sin tener en cuenta quien las 
ejecuta y en donde se lleva a cabo. Para su elaboración se 
requiere de símbolos de operación e inspección. A la 
información que brindan los símbolos y su sucesión se añade 
una nota acerca de la naturaleza de cada operación o 
inspección y cuando se conoce, se añade el tiempo que se le 
fija. 
 
2. Cursograma analítico: es el que muestra la trayectoria de un 
producto o procedimiento, señalando todos los hechos sujetos 
a examen mediante el símbolo que corresponda. Se presenta 
en relación con tres variables: operario(diagrama de la 
persona que trabaja), material (diagrama de la forma en que 
se trata el material), equipo o maquinaria (diagrama de cómo 
se emplea el equipo o maquinaria). 
 
3. Diagrama bimanual: es un gráfico en el se consigna la 
actividad de las manos o extremidades de un operario, 
mencionando la relación entre ellas, con respecto a la 
ejecución de una tarea. 
 
Con escala de tiempo 
 
1. Diagramación de actividades múltiples: en éste se registran 
las actividades de varios elementos de estudio según una 
escala de tiempos para mostrar la correlación entre ellas. De 
tal forma que se puede detectar si existe algún tiempo 
improductivo u ocioso en el proceso que se pueda suprimir o 
modificar y a quien le afectaría. 
 
2. Simograma: o denominado diagrama de movimientos 
simultáneos, está basado en un análisis cinematográfico que 
se utiliza para registrar simultáneamente con una escala 
común los therblings de diferentes partes del cuerpo de uno o 
varios trabajadores. Los therblings, inventados por Franklin B. 
Gilbreth, expresan primordialmente los movimientos del 
cuerpo humano en el lugar de trabajo y las razones de 
actividad mental relacionadas con ellos. El simograma se 
utiliza principalmente para operaciones de corta duración. 
 
 Agencia de Desarrollo Económico Local de Nueva Segovia 
 
Que indican movimiento 
 
1. Diagrama de recorrido o circuito: es un plano de la zona de 
trabajo elaborado mas o menos a escala, que muestra la 
posición correcta de las máquinas y puestos de trabajo en el 
cual se trazan los movimientos de un producto o de sus 
componentes, expresando mediante símbolos las actividades 
que se efectúan en los diversos puntos. 
 
2. Diagrama de hilos: es un plano o modelo a escala en el que 
se sigue y mide con un hilo el movimiento de los trabajadores, 
de los materiales o del equipo durante una sucesión 
determinada de hechos, que permite representar la frecuencia 
de movimientos entre los diversos puntos para establecer 
distancia recorrida. 
 
3. Ciclograma: es el registro de un trayecto habitualmente 
trazado por una fuente luminosa continua en una fotografía 
estereoscópica.  
 
4. Cronociclograma: es un tipo de ciclograma trazado con una 
luz intermitente regulada para que el trayecto quede marcado 
por una serie de trazos en forma de lágrima cuya punta señala 
la dirección y cuyos espacios indican la velocidad del 
movimiento. 
 
5. Gráfico de trayectoria: es una técnica de registro más rápida y 
cómoda, que consiste en un cuadro donde se incluyen datos 
cuantitativos sobre los movimientos de trabajadores, 
materiales o equipo entre cualquier número de lugares y 
durante cualquier espacio de tiempo. Este gráfico siempre es 
cuadrado. 
 
Por su presentación 
  
1. De bloque: cuyos procedimientos se presentan en términos 
generales con el objeto de destacar determinados aspectos. 
Es un diagrama muy utilizado para realizar presentaciones. 
 
2. De detalle: en donde los procedimientos se presentan en su 
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Por su formato 
  
1. De formato vertical: en el que el flujo o las secuencias de 
operaciones va de arriba hacia abajo y de derecha a 
izquierda. 
 
2. De formato horizontal: en el que le flujo o la secuencia de las 
operaciones va de izquierda a derecha en forma descendente. 
 
3. De formato tabular: en el que se presenta en una sola carta el 
flujo o secuencia de operaciones en su totalidad, 
correspondiendo a cada puesto o unidad administrativa a una 
columna.  
 
4. De formato arquitectónico: el cual muestra en forma objetiva 
el movimiento o flujo de las personas, las formas o los 
materiales, o bien la secuencia de las operaciones a través 
del espacio en que se realiza el trabajo.6 
 
3.5.4  SÍMBOLOS  
 
Los símbolos de la forma ASNI a utilizar en la presentación de los 




Operación: representa la utilización de 
una operación o actividad relativa a un 
procedimiento.  
 
Terminal: representa la realización de 
una operación o indica le inicio o 
terminación del flujo que puede ser 
acción o lugar; además es utilizado para 
indicar una unidad Administrativa o 
persona que recibe o proporciona 
información. 
 
Decisión o alternativa: indica un punto 
dentro del flujo en que son posibles 
varias alternativas 
                                            
6 Franklin, E. (1998). Organización de Empresas. Mexico: Ed. McGraw-Hill INTERAMERICANA 
EDITORES, S.A. Cap. VI. Diagramación. Pág. 183. 
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Conector: representa una conexión  de 
una parte del diagrama con otra parte 
lejana del mismo. 
 
Conector de página: representa una 
conexión con otra hoja, en la que 
continúa el diagrama.7 
 
 
3.6   FORMAS O FORMATOS 
 
Dado a que los formatos constituyen la mayor parte del material que se 
maneja en una oficina, es conveniente incluir en el manual una sección de formas 
que contenga todas las que se emplean en el proceso que se describe. 
 
3.6.1  CONCEPTO 
 
Se define como la estructura que caracteriza la presentación 
de las informaciones en un ordenador, durante una transmisión, o un 
soporte de entrada o de edición de resultados.8 
  
Es la herramienta o medio de comunicación escrito normalmente 
impreso a través de computadoras, máquinas de escribir, que por lo 
general contiene información fija escrita y espacio para información 
variable. En el momento que una forma se completa pasa a ser un 
documento. Según el grado de dificultad de su llenado, éstas pueden 
ir acompañadas de un instructivo. 
 
3.6.2  UTILIZACION 
 
Las formas representan el vehículo de transmisión de datos e 
información organizacional más sencilla, claro y funcional, toda vez 
que permiten ordenar, sistematizar y orientar el manejo de cualquier 
otro recurso en términos escritos. Además, cumplen con la 
formalidad de constituirse en documento fuente para efectos legales 





                                            
7 Barberena, A. (2001). Conceptos y Criterios sobre la Organización y Procedimientos del Poder Ejecutivo. 
Ed. EDITRONIC, S. A. Cap. VII. Pág. 92-93. 
 
8 Larousee Colombia: Ed Larousse. Pág. 459 




Para la preparación de una forma hay que considerar su 
objetivo, tipo de información que contendrá, origen, método de 
llenado, procedimiento en el que se utilizará, número de copias, 
usuarios y resultados obtenidos. 
 
a. ELEMENTOS FUNCIONALES 
 
1. Identificación: logotipo, título, fecha, número de hoja, nombre 
de quien la autoriza o realiza. 
2. Orden de componentes: secuencia de datos, flujo de trabajo, 
cuerpo, instrucciones al pie o en el dorso. 
3. Condiciones para su llenado: puede ser manual, en máquinas 
o en impresoras de equipo de cómputo. 
4. Clases de formas: de línea, de columnas, de casillas, 
combinado. 
 
b. ELEMENTOS MATERIALES 
1. Papel 
2. Tintas y carbones9 
 
3.7   NORMAS 
 
Regla general sobre la manera como se debe obrar o hacer una cosa, o por 
la que se rigen la mayoría de las personas.10 Éstas son directrices que pueden 
referirse a información relativa a horarios de trabajo, ascensos, vacaciones, faltas, 
viáticos etc. Y que con frecuencia aparecen en un manual dedicado 
exclusivamente a las condiciones de empleo.11 
 
3.7.1  METODOS PARA DESARROLLAR  NORMAS  
 
Existen tres métodos por los cuales se pueden desarrollar las 
normas de trabajo, éstos son: 
 
1. Método Subjetivo: la determinación de normas se realiza 
según la experiencia y opinión de los supervisores. Este 
método presenta desventajas ya que primero, las normas no 
pueden ser justificadas y segundo que el criterio de los 
supervisores difiera en forma marcada al juzgar las metas de 
ejecución. 
 
                                            
9 Franklin, B. ((1998). Organización de Empresas. Mexico: Ed. McGraw-Hill INTERAMERICANA 
EDITORES, S.A. Cap. 2. Pág. 35 
10 Larousse. Colombia: Ed. Larousse. Pág. 715  
11 Barberena, A. (2001). Conceptos y Criterios sobre la Organización y Procedimientos del Poder Ejecutivo. 
Ed. EDITRONIC, S. A. Cap. V. Pág. 27 
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2. Método Estadístico: emplean anteriores registros de tiempo y 
producción para precisar el tiempo promedio por unidad de 
trabajo. Dichos registros pueden proporcionar tiempo-unidad, 
que aunque basados en ejecuciones ya pasadas, significan 
una mejoría sobre los juicios subjetivos. Estos tiempos-unidad 
establecen, por lo menos, lo que se ha hecho y suministran 
una guía para el mejoramiento de las ejecuciones actuales. 
Algunas empresas consideran dichos tiempos como normas 
de producción, al percatarse que son una expresión de lo que 
se ha hecho. Aunque este medio no determina cual debe ser 
la meta de producción, da un fundamento para establecerla. 
 
3. Método de Ingeniería: involucran un escrutinio adecuado de 
los detalles en el análisis y una mayor precisión en el 
desarrollo de las medidas. Generalmente al desarrollar las 
normas con un enfoque de ingeniería, se procede a analizar 
en detalle alguna tarea en particular o una operación, para 
reducirla a sus partes esenciales. Al actuar de esta manera, 
los elementos de trabajo individuales son identificados y 
estudiados para una posible eliminación o combinación con 
otros. 
 
3.7.2 ISO 9000  
 
Son una serie o familias de normas  sobre aseguramiento de 
calidad que describen los requerimientos que debe cumplir el 
sistema de calidad de una organización, en diferentes situaciones. 
 
La ISO 9000 fue introducida en 1987 como estándares 
genéricos para la gestión de sistemas. Genéricos se refiere a que 
estas normas pueden ser utilizadas por cualquier organización ya 
sea grande o pequeña sin importar el producto o servicio o el ámbito 
al que pertenezca la organización. La gestión de sistema se refiere a 
lo que hace la organización para administrar sus procesos o 
actividades con el fin de cumplir sus objetivos. 
 
La norma ISO 9000 tiene como objetivo asegurar que la 
organización pueda entregar productos o servicios que satisfagan los 
requerimientos de calidad del consumidor con el fin de incrementar la 
















Las personas y las organizaciones se hallan comprometidas 
en un proceso de atracción mutua. Es decir, así como las personas 
atraen y seleccionan las organizaciones, informándose, comprando 
sus servicios y/o productos o simplemente formando opiniones 
acerca de ellas, las empresas también tratan de atraer a los 
individuos y obtener información acerca de ellos para decidir si hay 
interés o no en admitirlos. 
 
El reclutamiento de personal es un conjunto de técnicas y 
procedimientos orientados a atraer candidatos potenciales 
calificados y capaces de ocupar un puesto dentro de la institución. El 
reclutamiento es un sistema de información por medio del cual se 
ofrece al mercado de recursos humanos las oportunidades de 
empleo que pretende llenar. Para ser eficaz, el reclutamiento debe 
atraer una suficiente cantidad de personas para abastecer de forma 
adecuada el proceso de selección. 
 
El reclutamiento exige una planeación rigurosa constituida por una 
secuencia de tres fases: personas que la organización requiere, lo 
que el  mercado de recursos humanos ofrece y técnicas de 
reclutamiento por aplicar.  
 
3.8.2  IMPORTANCIA  
 
La importancia de un buen reclutamiento adquiere cada vez 
más auge  por distintas razones. En primer término, el reclutamiento 
es importante porque entre más solicitantes tenga la empresa, más 
selectiva podrá ser la contratación. Además, es mediante este 
proceso que la empresa logra atraer a las personas utilizando tanto 
fuentes internas como externas. De forma sencilla, si no existiera el 
reclutamiento de personal probablemente tampoco existiera la 
selección y contratación de éste o provocaría que estos dos 
procesos subsiguientes sean más complejos de realizar.   
 
3.8.3 EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO 
 
El reclutamiento implica un proceso que varía según la 
organización. El comienzo de este proceso depende de la decisión 
de línea. Es decir, si el órgano que tiene la vacante no toma la 
decisión de llenarla entonces el órgano de reclutamiento no puede 
realizar ninguna actividad de reclutar. Por consiguiente, cabe 
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destacar que este órgano es una función de staff y sus actos 
dependen de una decisión de línea, que se oficializa mediante una 
especie de orden de servicio, generalmente denominada solicitud de 
empleo.  
Este documento es llenado y entregado por la persona que quiere 
llenar una vacante en su departamento o sección. Una vez que esta 
solicitud es recibida por el órgano de reclutamiento, éste verifica en 
los archivos y/o base de datos si está disponible algún candidato 
adecuado; sino es así, el siguiente paso será reclutar candidatos 
utilizando las técnicas de reclutamiento más indicadas para el caso. 
 
3.8.4  TIPOS DE RECLUTAMIENTO 
 
Existen tres tipos de reclutamiento: el interno, el externo y el mixto.  
 
1. Reclutamiento interno: 
 
Es cuando al presentarse una vacante, la empresa intenta 
llenarla a través de la reubicación de alguno de sus empleados.  
Por lo tanto, este tipo de reclutamiento puede implicar: 
transferencia de personal, ascensos de personal, transferencia 
con ascensos de personal y planes de carreras.  
 
El reclutamiento interno se basa en datos e información 
obtenida por los otros subsistemas, por lo tanto para que éste 
sea exitoso, debe existir una coordinación interna entre el 
órgano de recursos humanos y los demás órganos de la 
empresa.  
 
Algunas de las informaciones que éste necesita obtenidas de 
los otros órganos son: 
 
 Resultados de las pruebas de selección que se le 
aplicaron al candidato interno para ingresar a la 
organización.  
 
 Resultados de las evaluaciones del desempeño del 
candidato interno. 
 
 Análisis y descripción del cargo que ocupa actualmente 
el candidato interno y del cargo que se esta 
considerando, con el fin de realizar una comparación 
entre ambos para determinar los requisitos necesarios. 
 
 Condiciones de ascenso del candidato interno y de 
reemplazo. 
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 Planeación de movimientos de personal para conocer la 
trayectoria mas adecuada del ocupante del cargo 
considerado. 
 
El reclutamiento interno presenta tanto ventajas como 




 Es un tipo de reclutamiento que resulta más económico 
para la empresa, ya que al no utilizar fuentes de 
reclutamiento se evitan estos gastos, así como también 
los costos correspondientes a la admisión, integración 
del nuevo personal. 
 
 Es más rápido ya que  se evitan las demoras de atraer a 
candidatos a través de fuentes de reclutamiento externo, 
esperar que se presenten los candidatos etc. 
 
 Presenta mayor índice de validez y seguridad. Debido a 
que ya se conoce al candidato, ya fue evaluado y  
sometido al concepto de sus jefes, es información 
suficiente para asegurar si el candidato es bueno o no. 
 
 Es una fuente de motivación para los empleados, ya que 
este tipo de reclutamiento implica ascensos, 
transferencias, etc. los empleados sienten las 
oportunidades de progreso que brinda la empresa. 
 
 Aprovecha las inversiones que ha hecho la empresa en 
entrenamiento de personal. 
 
 Desarrolla un espíritu de competencia sana entre el 




 Puede generar conflictos de intereses entre el personal, 
ya que al brindar las oportunidades de ascender a ciertos 
individuos, los demás tratan de limitar el desempeño y 
ascensos de otros. 
 
 Exige que los empleados nuevos tengan potencial de 
desarrollo para ascender y motivación suficiente para 
llegar hasta allí.  
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 Al ascender incesantemente a los empleados a otros 




2. Reclutamiento externo: El reclutamiento externo se da con 
candidatos que están fuera de la organización, es decir con 
candidatos que se encuentran en el mercado de recursos 
humanos. Cuando existe una vacante, la organización trata de 
llenarla con personas de afuera utilizando las técnicas de 
reclutamiento para atraerlas. 
 
Las principales técnicas de reclutamiento son: 
 
 Archivos de candidatos que se presentan 
espontáneamente o en otros procesos de reclutamiento. 
 Candidatos presentados por empleados de la empresa. 
 
 Carteles o anuncios en la portería de la empresa. 
 
 Contactos con universidades, escuelas, entidades 
estatales, etc. 
 Conferencias y charlas en universidades y escuelas. 
 
 Anuncios en diarios, revistas, etc. 
 
 Contactos con otras empresas que actúan en un mismo 
mercado, en términos de cooperación mutua. 
 
 Agencias de reclutamiento. 
 
 Viajes de reclutamiento en otras localidades. 
 
Estas técnicas son utilizadas por la empresa para divulgar la 
existencia de una oportunidad de trabajo. 
 
Al igual que el reclutamiento interno, el reclutamiento externo 




 Trae a la organización gente nueva, lo cual significa 
nuevas experiencias para la organización. Estos nuevos 
miembros brindan a la empresa información actualizada 
de lo que ocurre en el ambiente externo. 
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 Renueva y enriquece los recursos humanos de la 
organización. 
 
 Aprovecha las inversiones en capacitación y desarrollo 





 Este tipo de reclutamiento tarda más que el reclutamiento 
interno ya que se invierte bastante tiempo en la 
selección, implementación de técnicas, en el contacto 
con fuentes de reclutamiento, en la atracción e 
candidatos etc. 
 
 Es más costoso puesto que se somete a gastos al utilizar 
anuncios en prensa, dar honorarios a las agencias de 
reclutamiento, etc. 
 
 Afecta la política salarial de la empresa, al actuar sobre 
su régimen interno de salarios. 
 
 
3. Reclutamiento mixto: 
 
Una empresa nunca hace solo reclutamiento interno o 
reclutamiento externo. Ambos se complementan ya que al utilizar 
el reclutamiento interno, en algún punto de la organización 
siempre existe una vacante que debe llenarse mediante el 
reclutamiento interno, a menos que esta sea suprimida. Por otro 
lado, al utilizar el reclutamiento externo, debe plantearse alguna 
oportunidad para el nuevo empleado para que este no la busque 
en otras organizaciones. 
 
Ante esta situación, muchas empresas emplean el reclutamiento 
mixto, el cual  hace uso tanto de fuentes internas como externas 
de recursos humanos. 
Este tipo de reclutamiento puede ser adoptado de tres maneras: 
 
 Inicialmente como reclutamiento externo, seguido del 
reclutamiento interno. La empresa esta más interesada 
en adquirir candidatos externos calificados que realizar 
alguna transformación. Al no encontrar candidatos que 
estén a la altura de lo esperado, la empresa asciende a 
su propio personal. 
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 Inicialmente, reclutamiento interno, seguido por 
reclutamiento externo. La empresa da prioridad a sus 
empleados en la competencia por las oportunidades 
existentes, sino no encuentra candidatos del nivel 
esperado, procede a realizar el reclutamiento externo. 
 
 Reclutamiento externo y reclutamiento interno 
simultáneos. Este se da cuando la empresa esta 
unidamente interesada en llenar la vacante ya sea 
mediante la entrada de un nuevo candidato o la 
transformación de su propio personal. 
 




La selección a diferencia del reclutamiento es una actividad de 
comparación, de elección, de opción y de decisión, de clasificación  y 
por consiguiente restrictiva. La tarea básica de la selección es 
escoger entre los candidatos reclutados aquellos que tengan 
mayores probabilidades de adaptarse al cargo ofrecido y 
desempeñarlo bien. Es decir, el objetivo básico de este proceso es 
escoger y clasificar los candidatos más adecuados a las necesidades 
de la organización. 
 
“La selección de personal busca solucionar dos problemas 
fundamentales: primero la adecuación del hombre al cargo y luego la 
eficiencia del hombre en el cargo.”12 
La selección es necesaria debido a que no todos las personas son 
iguales, cada una reúne características físicas diferentes por lo cual 
se comporta y percibe las cosas de manera diferente a los demás, 
difieren tanto en la capacidad para aprender a realizar una tarea 
como en  la ejecución de la misma, una vez que ya la ha aprendido.  
 
3.9.2   LA SELECCIÓN COMO PROCESO DE COMPARACIÓN: 
 
El proceso de selección puede verse como una comparación 
entre dos variables: los requisitos del cargo y el perfil de las 
características de los candidatos que se presentan.  Los requisitos 
del cargo se obtiene mediante el análisis y la descripción de cargos, 
mas sin embaRgo, el perfil del candidato se obtiene mediante la 
aplicación de técnicas de selección. 
La selección del candidato se da al comparar las 
características del candidato con las exigencias del puesto vacante. 
                                            
12 Chiavenato, I. (2000). Administración de Recursos Humanos (Markon B. trad.). (5ª. ed.). Colombia:  Ed. 
Mc Graw-Hill Interamericana, S.A. Cap. VI. Selección de personal. Pág. 239. 
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Si éste no reúne todas las condiciones ideales  para ocupar el cargo 
entonces es rechazado. En cambio, cuando el solicitante posee 
todas las condiciones exigidas, éste es aceptado. En ciertas 
ocasiones, se da la posibilidad de que el candidato tenga más 
condiciones que las requeridas por el cargo, por consiguiente es 
considerado superdotado para ese cargo. 
 
3.9.3   LA SELECCIÓN COMO PROCESO DE DECISIÓN: 
 
Una vez que se ha realizado la comparación entre los 
requisitos exigidos por el cargo y las características de los 
candidatos, puede suceder que varios de ellos cumplan las 
exigencias y merezcan ser postulados para que el organismo 
solicitante los tenga en cuenta como candidatos a ocupar el cargo 
vacante. El  organismo de selección no debe imponer al organismo 
solicitante que acepte los candidatos aprobados durante el proceso 
de comparación, más bien debe aplicar técnicas de selección  y 
recomendar a los solicitantes más idóneos para el cargo. La decisión 
de aceptar o rechazar a los candidatos le corresponde al organismo 
solicitante. 
 
Como proceso de decisión la selección de personal implica tres 
modelos de comportamiento: 
 
   Modelo de colocación: cuando no se da el rechazo. Existe un   
candidato para una vacante que debe ser ocupada por el. 
   Modelo de selección: cuando hay varios candidatos para cubrir 
una vacante, pero solo uno puede ser aceptado. 
   Modelo de clasificación: en este modelo hay varios candidatos 
para cada vacante y varias vacantes para cada candidato. 
Cada candidato es comparado con los requisitos que exige el 
cargo. El candidato puede ser rechazado o aceptado. En el 
caso del rechazo, este candidato pasa a ser comparado con 
los requisitos exigidos por los demás cargos vacantes, hasta 
que estos se agoten.  
 
3.9.4  EL PROCESO DE SELECCIÓN 
 
El proceso de selección esta compuesto por varias etapas que 
atraviesan los candidatos antes de ser aceptados para el cargo. Las 
primeras etapas son menos costosas y las mas sencillas, en cambio, 
las finales son las más complejas y costosas. Existen varias 
alternativas de cómo realizar el proceso de selección. Éste puede 
contener una sola etapa, dos o tres etapas y  cuatro etapas o más. 
La ejecución de una de estas alternativas dependerá de la exactitud 
y precisión que se pretenda alcanzar mediante la cantidad de 
técnicas de selección que se apliquen. La evaluación de los 
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resultados de la selección puede hacerse a través de ciertos 
indicadores genéricos o mediante el cociente de selección.  
 
Pasos del proceso de selección: 
 
1. Formulación de la solicitud de empleo: solicita solamente la 
información que pronostica éxito en el trabajo. ( ver anexo 3) 
 
2. Entrevista previa de selección: se formulan preguntas sobre 
las experiencias, expectativas salariales, la disposición para 
reubicarse, otras. 
 
3. Aplicación de pruebas: se aplican diversas pruebas, como de 
personalidad, capacidad etc. con el fin de medir las 
habilidades laborales del solicitante y su capacidad para 
aprender en el trabajo. 
 
4. Investigación de antecedentes: se realizan llamadas 
telefónicas a supervisores anteriores del solicitante  con el fin 
de confirmar la información proporcionada por le solicitante. 
 
5. Entrevista profunda de selección: ésta la realiza el gerente con 
el propósito de averiguar mas sobre le solicitante como 
persona. 
 
6. Examen médico: éstos se realizan para asegurar que el 
solicitante tendrá un desempeño eficaz en su trabajo. 
 
7. Oferta de empleo: ocupación de un puesto vacante.13 
 
3.9.5 TÉCNICAS DE SELECCIÓN 
 
Una vez que se haya recopilado la información necesaria 
acerca del cargo vacante, se prosigue  a la elección de las técnicas 
de selección. 
Las técnicas de selección se clasifican en cinco grupos: 
 
1. Entrevistas de selección 
  
 Es la más utilizada por las organizaciones y es el factor que 
más influye en la decisión de aceptar o rechazar al candidato. 
      Durante el proceso de reclutamiento y selección se dan dos 
tipos de entrevistas: la entrevista de verificación de requisitos 
y la entrevista de clasificación. La entrevista de verificación de 
                                            
13 Stoner, F. (1996). Administración. Ed. Prentice Hall Hispanoamericana, S.A. Cap. XIV. Administración de 
recursos humanos: selección. Pág. 424. 
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requisitos es distinta de la entrevista de clasificación realizada 
en la etapa final del reclutamiento. Éste  proporciona los 
candidatos adecuados para el proceso selectivo. Los 
candidatos reclutados son entrevistados para comprobar si 
cumplen los requisitos anunciadas por las técnicas de 
reclutamiento. La entrevista de clasificación es rápida y es 
utilizada para separar los candidatos que seguirán en el 
proceso de verificación de los que no satisfacen las 
condiciones deseadas. 
 
2. Pruebas de conocimiento o de capacidad  
 
      Estas pruebas son instrumentos para evaluar el grado de 
conocimientos profesionales o técnicos exigidos por el cargo y 
el grado de habilidad para realizar ciertas tareas. Estas 
pruebas pueden ser aplicadas de forma oral, escrita o también 
pueden aplicarse mediante la realización de un trabajo. 
         
Por lo general se conocen y se aplican las pruebas más usuales: 
 
 Pruebas psicométricas: son pruebas que se aplican 
para apreciar el desarrollo mental, aptitudes, 
habilidades, conocimientos, entre otras cosas, del 
candidato. Estas pruebas miden el desempeño del 
individuo mediante operaciones intelectuales o 
manuales, de selección o escritas. El resultado de de la 
prueba de una persona son comparados con los 
estándares de resultados obtenidos por una muestra 
representativa de personas. Éstas  se centran en las 
aptitudes de las personas con el fin de determinar 
cuánto de éstas tiene cada persona. 
 
 Pruebas de personalidad: éstas sirven para analizar 
diversos rasgos de la personalidad, ya sean 
determinados por el carácter o por el temperamento. 
Las pruebas de personalidad pueden ser genéricas o 
específicas. Son genéricas cuando revelan rasgos 
generales de la personalidad y son específicas cuando 
investigan solamente determinados rasgos. 
 
 Técnicas de simulación: este tipo de técnicas tratan de 
pasar de la evaluación individual a la evaluación grupal 
y del método verbal o de ejecución a la acción social. 
Las técnicas de simulación son básicamente técnicas 
de dinámica de grupo. La principal técnica de 
simulación es el psicodrama basado en dos roles: 
primero, que las personas representan los roles que 
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más caracterizan su comportamiento, ya sea de 
manera individual o en conjunto con otras personas. 
Segundo, Establecen vínculos o tratan de establecerlos 
y actúan de forma cotidiana lo cual hace posible 
analizar su esquema de comportamiento. 
Generalmente son utilizadas para los cargos que 
exigen muchas relaciones interpersonales y que deben 
ser dirigidas por psicólogos. 
 
3.9.6  EVALUACIÓN Y CONTROL DE RESULTADOS 
 
Uno de los problemas principales que presenta la administración de un 
proceso es medir y evaluar su funcionamiento por medio de sus resultados, por 
tanto sólo con la retroalimentación se puede saber si es necesario hacer 
correcciones y ajustar el funcionamiento del proceso para mejorarlo. La eficiencia 
del proceso se mide en base a los costos de personal, de operación y en otros 
costos adicionales en los que se incurren para la selección de candidatos.  
La eficacia del proceso se mide en base al coeficiente de selección, el cual es la 
razón entre el número de candidatos admitidos y el número de candidatos 
examinados. A medida que éste disminuye, aumenta su eficiencia y selectividad.  
 
3.10  CONTRATACIÓN 
 
3.10.1 INDUCCIÓN E INCORPORACIÓN 
 
Luego de haber aceptado al solicitante como miembro de la 
organización se procede a la inducción u orientación de éste 
brindándole la información que necesitará para funcionar, en forma 
cómoda y eficaz, dentro de la institución. Generalmente, la inducción 
abarca tres tipos de información: 
 
1. Información general sobre la rutina laboral diaria 
2. Resumen de la historia, el propósito, objetivos y operaciones 
de la  organización. 
3. Presentación detallada de las políticas y reglas laborales.14 
 
Los programas de socialización, ayudan de manera significativa a las 
nuevas personas que ingresan a una organización. Al 
proporcionarles información acerca del nuevo ambiente laboral, 
presentarles compañeros de trabajo y alentarlos hacer preguntas les 
disminuye el nerviosismo. Posteriormente de la inducción, los nuevos 
trabajadores reciben su material de trabajo y son incorporados a sus 
puestos. 
 
                                            
14 Stoner, F. (1996). Administración. Ed. Prentice Hall Hispanoamericana, S.A. Cap. XIV. Administración de 
recursos humanos: Orientación o socialización. Pág. 427 
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3.11  NÓMINA 
Lista de nombres de personas o relación nominal de individuos que 
han de recibir haberes o jornales, 
Es la representación de los costos del personal y los respectivos recargos, 
descuentos, retenciones gubernamentales y las contribuciones forzosas en 
cabeza del empleador. 
Una regla básica en la mayoría de las organizaciones comerciales es que 
todo empleado debe recibir cumplidamente su sueldo, y que el pago debe ir 
acompañado de un detalle de los cálculos utilizados para llegar al valor neto 
que debe recibir el trabajador. El procedimiento de la nómina debe, Por lo 
tanto, tener capacidad para procesar los datos alimentados al sistema tales 
como:  
1. Nombre de trabajador,  
2. Cédula de Identidad 
3. Horas normales trabajadas 
4. Jornal diario o por horas,  
5. Horas extras trabajadas   
6. Deducciones 
De tal manera que se pueda producir en forma rápida y exacta los 
documentos requeridos tales como cheques de pago, registros de nómina en 
el procedimiento etc. 
Además de lo anterior el sistema de nómina debe contar con las suficientes 
protecciones que impidan excesos de pagos a los empleados, doble 
expedición de cheques, pagos a empleados ficticios y el mantenimiento de 
aquellas personas que han terminado su contrato como empleados.15 
 
3.12  RELACIONES LABORALES 
 
Se denominan Relaciones Laborales porque tienen que ver con el trabajo 
del personal y son negociadas y acordadas con los sindicatos. Es decir, las 
Relaciones Laborales se basan en la política de la organización frente a los 
sindicatos, tomados como representantes de las necesidades de los empleados.16 
 
                                            
15 http.//www. Geocities.com/paconta/nomina/cap.8.htm.   
16 Chiavenato, I. (2000). Administración de Recursos Humanos (Markon B. trad.). (5ª. ed.). Colombia: 
Ed. Mc Graw-Hill Interamericana, S.A. Cap. XIII. Relaciones Laborales. Pág. 511. 
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En nuestro país, el funcionario que tiene el cargo de relaciones laborales realiza 
las funciones siguientes: control  y registro de movimiento de personal, control de 
ausencias, permisos, vacaciones etc. 
 
 
3.13    CONTRATO DE TRABAJO 
 
El contrato es un convenio verbal o escrito entre un empleador y un 
trabajador, por el cual se establece entre ellos una relación laboral para ejecutar 
una obra o prestar personalmente un servicio. 
 
3.13.1 FORMAS O  TIPOS DE CONTRATO 
 
El contrato de trabajo se redactará en dos ejemplares firmado 
por ambas partes, entregándose uno de ellos al trabajador. Dichas 
copias podrán ser presentadas al Ministerio del Trabajo para su 
certificación. Los contratos pueden ser escritos u orales. 
 
El contrato escrito debe contener: 
 
1. Lugar y fecha de su celebración. 
 
2. La identificación y domicilio de las partes y en su caso, el 
nombre  y apellido del representante legal de la entidad 
empleadora. 
 
3. Descripción del trabajo y lugar o lugares donde deba 
realizarse. 
 
4. La duración diaria y semanal de la jornada y si ésta es diurna, 
mixta o nocturna. 
 
5. Identificación si el contrato es por tiempo determinado o de 
duración indefinida. 
 
6. La cuantía de la remuneración, su forma, períodos y lugar de 
pago, y si se conviene por unidad de tiempo, por unidad de 
obra, por tarea o a destajo, por comisión o por participación en 
los cobros de ventas o en las utilidades y cualquier otro 
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El contrato de trabajo puede celebrarse verbalmente cuando se 
refiera: 
 
1. Al trabajo en el campo 
 
2. Al servicio doméstico; y  
 
3. A los trabajos temporales u ocasionales que no excedan de 
diez días. 
  
En cuanto a su duración los contratos pueden ser: 
 
1. Indeterminados: son los contratos más típicos de celebrarse 
en una empresa cualesquiera sea su actividad económica. 
2. Determinado: son aquellos que se celebran en los casos que 
se tenga que realizar labores que no son propias del giro del 
negocio.17 
 
3.13.2  TERMINACION DE CONTRATO 
 
La terminación de contrato individual o relación de trabajo es 
la acción de finalizar la generación de derechos y obligaciones que 
emanan los mismos. 
 
Este suele terminar por múltiples razones, tales como: expiración del 
plazo convenido, por cesación definitiva de la industria, por jubilación 



















                                            
17 Aleman. D. (2004). Derecho del Trabajo Nicaragüense. Managua: Ed. PAVSA. Pág. 75 











IV. HIPÓTESIS  
 
Con la elaboración del Manual de Normas y Procedimientos se facilitará y agilizará 
el proceso de creación de la Unidad de Personal la cual permitirá al manejo 
eficiente de los procesos de reclutamiento, selección, contratación, inducción, 
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V. DISEÑO METODOLÓGICO 
 
5. 1 TIPO DE INVESTIGACIÓN 
 
Para la elaboración del Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad 
de Personal de la empresa ADE, N.S. se realizó una investigación de carácter 
descriptiva, por lo tanto se determinaron, primeramente, los diversos 
procedimientos informales que orientaban el manejo del personal de la 
organización y se estudiaron las deficiencias de estos mismos. Posteriormente, se 
obtuvo información sobre la metodología para elaboración de manuales 
administrativos consultando textos y tomando diseños conceptuales de sistemas 
de personal de otras organizaciones. Se realizaron las elaboraciones teóricas 
correspondientes para el contenido de dicho manual. 
 
5. 2 POBLACIÓN 
 
La población a estudiar estuvo compuesta por la empresa ADEL N.S., la 




Para este estudio se tomó como muestra  la Comisión de la empresa ADEL 
que lleva a cabo la administración de personal. También se tomó como muestra 
los registros de los procedimientos de reclutamiento, selección, contratación, 
inducción, nómina , relaciones laborales y terminación de contrato actualmente 
utilizados por dicha Comisión. 
 




La fuente primaria  fue el Director Ejecutivo de la empresa y los demás 
miembros de la Comisión: Responsable de Planificación y Proyectos y el 
Administrador Financiero. 
 
Las fuentes secundarias fueron documentos suministrados por la 
Dirección Ejecutiva sobre datos generales de la empresa, documentos 
normativos, de funciones y toda información que era realmente útil para 
la elaboración del manual.  
 
También se consultaron diseños conceptuales, o sea, modelos de 
manuales de instituciones privadas y públicas que están implantados, y 
contenidos de libros especializados en la materia de recursos humanos 
y de organización de las empresas. 
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b) Selección de Instrumentos 
 
Entrevistas: se realizaron entrevistas no estructuradas  al Director 
Ejecutivo para recopilar información relevante en relación al tema de 
estudio. También se entrevistó a un auditor externo con mucha 
experiencia en la elaboración de manuales administrativos con el 
propósito de consultar información acerca de la metodología y 
procedimiento de elaboración de manuales.                   
 
Observación directa: se realizó la observación directa en toda la planta 
de ADEL con el fin de verificar las condiciones laborales que 
proporciona la empresa. También se observaron los equipos y 
materiales utilizados para la realización de labores diarias, la distribución 
del espacio, el orden, la higiene y seguridad de la empresa.  
 
5. 4   PROCESAMIENTO Y ANÁLISIS DE LA INFORMACIÓN 
 
Debido a la naturaleza del estudio, el procesamiento de la información fue de la 
siguiente manera: 
 
 Primeramente, una vez que la información requerida fue brindada por la 
empresa, ésta se sometió a una revisión para separar aquellos 
documentos que eran realmente necesarios para la elaboración del 
manual, de aquellos que no lo eran. Luego se clasificó cada documento 
por procedimiento a estudiar y se registraron en archivos, de tal manera 
que los demás documentos venideros en el transcurso de la 
investigación se fueron ordenando con facilidad en el archivo 
correspondiente a su procedimiento. 
 
 Una vez ordenada la información, se analizaron las variables. Con este 
análisis se determinaron las variables que necesitaban mejorarse, 
modificarse o agregarse. 
 
  Con la información obtenida, se procedió a realizar mejoras en los 
procedimientos que lo requerían, también se elaboraron nuevos 
procedimientos que eran  omitidos  o mal empleados por la empresa. Se 
elaboraron formatos que complementan los procedimientos y que la 














Objetivo 1. Analizar los procedimientos de personal que realiza actualmente la 
comisión de la empresa ADEL N.S. 
 
ADEL es una empresa que trabaja por proyectos para el beneficio de la población 
de Nueva Segovia. Esta cuenta con 34 empleados que laboran permanentemente 
y aproximadamente unos cincuenta empleados que laboran temporalmente. En los 
últimos años ADEL ha tenido que ejecutar una gran demanda de proyectos y por 
lo tanto la necesidad de contar con más personal ha aumentado. 
Mediante el análisis de los procedimientos informales existentes sobre el manejo 
de personal que actualmente se realizan en la empresa, se identificó lo siguiente: 
 
Reclutamiento de personal: 
 
La promoción o creación de una nueva vacante la determina el Director 
Ejecutivo, es decir, cuando se presenta una vacante en determinada área no se 
realiza formalmente la “Requisición de Personal” ante la comisión, sino más bien, 
el responsable del área que presenta la vacante le informa al Director Ejecutivo de 
ésta y es este último quien decide si es necesario llenarla o no.  El responsable del 
área pasa a ser miembro de la comisión en caso de que se inicie el proceso de 
“Requisición de Personal”.  
 
El reclutamiento interno es omitido por la comisión ya que según ésta, el 
personal que labora en la empresa es muy poco y al promover uno de ellos 
quedaría otra vacante que ya es conocida por el candidato que se quisiera 
ascender o transferir.  
 
Los documentos que los candidatos presentan son: currículo vitae, tres cartas 
de recomendación, certificado de conducta, identificación y tres fotos tamaño 
carné. 
 
Los primeros candidatos externos a considerar para el puesto vacante son 
aquellos que han sido recomendados por los mismos miembros de la comisión. Es 
decir, cuando hay una vacante, los miembros de la comisión primeramente, 
consideran a uno o varios candidatos externos que les son conocidos, ya que 
prefieren ingresar a personas conocidas por ellos mismos. 
 
Cuando no encuentran candidatos que pudieran ser recomendados por ellos 
mismos, inician la búsqueda externa de otros candidatos mediante: la radio. Los 
anuncios por la radio se hacen hasta que se tenga un número considerable de 
candidatos. 
 
El proceso de reclutamiento tiene una duración hasta de 30 días, según sea el 
caso. 
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Selección de Personal: 
 
El proceso de selección de los candidatos depende de cómo se haya realizado 
el reclutamiento de éstos. Este lleva a cabo de la manera siguiente: 
 
Si los candidatos son aquellos recomendados por la comisión, no se les exige 
la presentación de los documentos requeridos para optar al puesto. A éstos se les 
realiza únicamente una entrevista que es el factor determinante para decidir cuál 
es el candidato más idóneo para el puesto. En caso de que sólo hubiese un 
candidato recomendado por la comisión o por uno de sus miembros, éste es quien 
pasa a ocupar el puesto.   
 
Cuando se trata de los candidatos reclutados por medio de la radio, se 
analizan sus currículos y se seleccionan de tres a cuatro candidatos los cuales 
pasan a ser evaluados en la primera entrevista, iniciando así, el proceso de 
selección. Luego se realiza una evaluación a todos los candidatos 
preseleccionados en base a una tabla de elegibilidad de personal (ver anexo 2) y 
posteriormente los candidatos se citan para realizar una última entrevista con el 
Director Ejecutivo. 
 
En esta tabla, se consideran varios factores a los cuales se les asigna un 
puntaje con el fin de que el candidato que obtenga el mayor puntaje en la suma 
total de dicha evaluación, sea el que obtenga el puesto. Los factores o elementos 
que se evalúan son: formación académica, experiencia laboral y residencia del 
candidato.  
 
En el caso de que todos los candidatos postulantes se consideren 
competentes, entonces todos pasan por la primera entrevista hecha por el Director 
Ejecutivo y en dependencia de los resultados de esta misma, la Comisión elige de 
tres a cuatro candidatos  y a así sucesivamente.   
  
Proceso de Contratación e Inducción: 
 
El candidato seleccionado firma Contrato de Trabajo con previo aviso de 
someterse a un mes de prueba, el cual se da por terminado si éste no cumple o no 
pasa el periodo de prueba. 
 
El Director Ejecutivo da a conocer verbalmente e informalmente al nuevo 
candidato las políticas de la empresa, los objetivos, el giro de ésta, las funciones y 
responsabilidades que demanda el puesto, el horario de trabajo y las expectativas 
de su desempeño laboral. 
 
El Director Ejecutivo realiza recorrido por las instalaciones y presenta al nuevo 
empleado ante sus compañeros de trabajo. 
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El jefe inmediato es quien luego orienta al nuevo trabajador sobre la rutina 
laboral diaria. 
 




En la actualidad la elaboración de la nómina y el pago de esta misma la lleva a 
cabo el Administrador Financiero.  
 
Los montos a deducir por cada empleado generalmente se dan por adelantos 
de sueldos o por deducciones de préstamos bancarios. Las deducciones 
referentes a llegadas tardes casi siempre presentan problemas afectando a los 
empleados y muchas veces a la empresa misma. El control de llegadas tardes o 
inasistencias se realiza mediante una hoja donde cada empleado debe anotar su 
hora de entrada y salida, pero muchas veces esta hoja no está bajo vigilancia, por 




En la empresa ADEL, el jefe de cada área es quien tiene la responsabilidad del 
registro y control del movimiento de personal. 
 
La empresa no cuenta con ningún tipo de formato para formalizar y controlar el 
movimiento de personal. 
 
El registro de los datos por concepto de subsidios, ausencias y permisos, 
solicitud de vacaciones u otros presenta deficiencias ya que al no llevarse un buen 
control de éstos mismos de manera formal, difícilmente permite saber el número 
de faltas por empleado, como consecuencia, esto viene afectar las deducciones 
totales para el pago en nómina. 
 
El control de los datos por concepto de subsidios, generalmente se realiza 
mediante memos con previa firma del Director Ejecutivo y del empleado, sin 
embargo este muchas veces no se archiva en el expediente del empleado por falta 
de organización del jefe inmediato. 
 
El control y registro de ausencias y permisos muchas veces se dificulta por no 
contar siempre con documento soporte de constancias médicas y/o cartas que 
expliquen el motivo de estos mismos. Los empleados muchas veces no presentan 
tales documentos y/o el jefe inmediato los pierde. 
 
La elaboración de expedientes por empleados la realiza el jefe inmediato de 
cada área y archiva los documentos complementarios tales como: currículo vital, 
cartas de recomendación, certificado de conducta, fotos tamaño carné.  
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Objetivo 2: Definir formalmente los principales procesos de provisión de personal, 
Relaciones Laborales, Nómina y Terminación de Contrato con sus debidos 
procedimientos. 
 
PROCESO: Reclutamiento y Selección de personal 
 
  Procedimiento: Reclutamiento y Selección de Personal. 
 
• Este procedimiento comprende las siguientes actividades: 
      - Actividad No. 1: Reclutamiento. 
      - Actividad No. 2: Trámite de Reclutamiento Interno. 
      - Actividad No. 3: Selección Interna. 
      - Actividad No. 4: Trámite de Reclutamiento Externo. 
      - Actividad No. 5: Selección Externa. 
 
PROCESO: Contratación e Inducción del personal. 
 
 Procedimiento: Contratación e Inducción. 
 
• Este procedimiento comprende las siguientes actividades: 
      - Actividad No. 1: Contratación de Personal. 




  Procedimiento  1: Trámite y Revisión 
 
• Este procedimiento comprende la siguiente actividad: 
- Actividad No. 1: Elaboración de Nómina. 
 
 Procedimiento  2: Trámite, Control y Registro. 
 
• Este procedimiento comprende la siguiente actividad: 
- Actividad No. 1: Aplicación de deducciones. 
- Actividad No. 2: Adelantos de salarios. 
 
PROCESO: Relaciones Laborales. 
 
  Procedimiento 1: Registro y Control 
 
• Este procedimiento comprende la siguiente actividad: 
      - Actividad No. 1: Registro y Proceso de datos de 
        Movimiento de personal. 
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 Procedimiento 2: Trámite y Archivo. 
 
• Este procedimiento comprende las siguientes actividades: 
      - Actividad No. 1: Control de Ausencias y Permisos 
      - Actividad No. 2: Elaboración de expedientes para nuevos empleados. 
      - Actividad No. 3: Registro y Archivo de documentos al expediente. 
      - Actividad No. 4: Actualización de expedientes. 
 
PROCESO: Terminación de Contrato 
 
 Procedimiento1: Trámite y Registro de Renuncia.  
 
• Este procedimiento comprende la siguiente actividad: 
      - Actividad No. 1: Renuncia 
       
 Procedimiento2: Trámite y Registro de Despido.  
 
• Este procedimiento comprende la siguiente actividad: 
      - Actividad No. 1: Despido  
       
 Procedimiento 3: Liquidación Final  
 
• Este procedimiento comprende la siguiente actividad: 
      - Actividad No. 1: Trámite y Registro de Prestaciones. 
       
 Procedimiento 4: Vacaciones descansadas.  
 
• Este procedimiento comprende la siguiente actividad: 
      - Actividad No. 1: Trámite y Registro de Vacaciones  
       
 Procedimiento 5: Viáticos, Alimentación, Rendición de cheques, Horas Extras y 
Elaboración de Constancias al Personal.  
• Este procedimiento comprende la siguiente actividad: 
      - Actividad No. 1: Trámite y Registro de viáticos, alimentación, rendición 
de cheque, horas extras y elaboración de constancias al personal. 













El manejo de personal a cargo de la comisión de la empresa ADEL, N.S.  
presenta deficiencias en sus procesos de provisión de personal, nóminas, 
relaciones laborales y terminación de contrato por causa de la carencia de la 
unidad administrativa que administre el personal de la misma. 
 
Los procesos de provisión de personal generalmente se ven afectados por 
no contar con un documento formal que defina claramente los pasos a seguir para 
la ejecución de estos procesos, por lo tanto esto conlleva a que los procesos no se 
realicen en forma completa y secuencial trayendo como consecuencia la selección 
de candidatos que no son suficientemente aptos para desempeñar eficientemente 
las funciones del puesto vacante. 
 
La comisión de ADEL, no le da importancia al reclutamiento interno a pesar 
de que éste está estipulado en el Reglamento Interno de la empresa. Como 
consecuencia, esto afecta tanto a la fuerza laboral como a la empresa misma.  
 
En consecuencia a lo anterior, para el personal esto crea una gran 
desmotivación en su trabajo ya que se les limita a desempeñarse en un ambiente 
de oportunidades y competencia, o sea, de superación, de estímulo y por lo tanto 
los empleados no tienen el deseo de autoperfeccionamiento y de realizar trabajo 
eficientemente. Por lo general esto provoca que el trabajo se vuelva monótono lo 
cual se refleja en bajo nivel de desempeño laboral y muchas veces en la renuncia 
de los mimos empleados. 
 
Para la empresa, el hecho de omitir el reclutamiento interno, le afecta no 
solamente en el nivel de desempeño esperado por parte de sus trabajadores, sino 
también esto le genera pérdida de tiempo en las frecuentas demoras del 
reclutamiento externo (para crear el anuncio, espera de los candidatos etc.), 
perdida económica al  realizar anuncios en la radio y además por no aprovechar 
las inversiones que ha hecho en su personal, en entrenamiento por ejemplo.   
 
Otra debilidad que se identifica en cuanto a los documentos que cada 
candidato debe presentar, es la omisión del certificado de salud. Sin este 
documento no se sabrá si el posible nuevo empleado padece de alguna 
enfermedad que le limite ejercer las funciones del puesto correctamente. Además, 
cabe señalar, que se pone en peligro la salud de los demás empleados de la 
empresa. 
 
En cuanto al reclutamiento externo, los candidatos que primeramente se 
consideran para ser evaluados son aquellos que han sido recomendados por la 
misma comisión, es decir, la comisión da mayor importancia a aquellos candidatos 
que les son conocidos incumpliendo nuevamente el reglamento interno de la 
empresa ya que según éste no debe de haber preferencias fuera de los 
parámetros de evaluación establecidos.  
 
 Agencia de Desarrollo Económico Local de Nueva Segovia 
 
Esta acción también limita a la empresa a contar con un personal idóneo ya 
que tales candidatos no son evaluados rigurosamente y por lo tanto muchas veces 
no cumplen y/o llenan los requisitos que exige la plaza. Por consiguiente, el nuevo 
empleado presenta bajo rendimiento. 
 
Además, al considerar únicamente los pocos candidatos recomendados por 
la comisión, se pierde la oportunidad de poder encontrar un mejor candidato fuera 
del círculo recomendado que podría responder con mayor eficiencia que el que ha 
sido seleccionado por conveniencia.    
 
La guía de elegibilidad de personal diseñada por la comisión para evaluar a 
los candidatos no es la herramienta adecuada para determinar quien será electo 
para ocupar la plaza ya que, las especificaciones del cargo se hacen a criterio de 
la comisión al igual que el rango de puntuación que se les asigna a estas mismas. 
Por ende este tipo de evaluación no evalúa realmente al candidato en términos de 
conocimiento, habilidades, capacidad etc. para desempeñar el cargo y por lo tanto 
se elige al final al candidato no idóneo para el puesto.  
 
El hecho de que la decisión última de selección se tome en conjunto, quita 
la responsabilidad al jefe inmediato del nuevo cargo de esa responsabilidad por 
medio de una terna de candidatos.  
 
Al candidato que resulta ser contratado no se le hace entrega formal ni 
explicación clara del reglamento interno de la empresa, de la descripción del cargo 
a ocupar, de los objetivos de la empresa por lo tanto el nuevo empleado no tiene 
una definición clara de lo que debe y no debe realizar, lo cual afecta tanto su 
trabajo como el funcionamiento y alcance de los objetivos de la empresa. 
 
En cuanto a la elaboración de nómina, ésta se dificulta ya que la 
actualización de los expedientes de los empleados no se realiza, por lo tanto no se 
lleva un registro de formal del movimiento de personal lo cual tiende a que la 
empresa tenga muchas veces pérdidas económicas al momento de  realizar el 
pago de planillas. Este problema afecta en general las actividades a realizar y el 
alcance de los objetivos de la Organización. 
 
Por otra parte, al no contar con formatos que coadyuven a formalizar y 
controlar el movimiento de personal, se dificulta el cálculo de las deducciones a 
realizar para el pago de planillas ya que muchas veces no hay  soportes que 
respalden las deducciones por concepto de ausencias, permisos, vacaciones, etc. 
todo esto conlleva a un desorden administrativo de la empresa y muchas veces a 











La inexistencia de la Unidad de Personal con procesos formales, es la principal 
razón por la cual la empresa está presentando deficiencias en sus gestiones de 
provisión de personal, nómina, relaciones laborales y terminación de contrato. 
 
En consecuencia, la empresa ADEL, N. S no dispone de manuales 
administrativos o documentos formalizados que orienten de forma lógica, 
secuencial y uniforme los procedimientos a seguir para la provisión de personal, 
nómina, relaciones laborales y terminación de contrato. 
 
El proceso de reclutamiento, selección y contratación del personal es realizado 
por una comisión por la inexistencia de la unidad de personal. Esta comisión 
elabora el perfil del candidato a su criterio y selecciona al candidato a su 
conveniencia lo cual conlleva a emplear personas no aptas para el puesto. 
 
El reclutamiento interno es obviado por la comisión, por lo tanto esto crea 
desmotivación del personal existente y la inadecuada realización de las funciones 
asignadas a estos mismos. 
 
Los candidatos que son recomendados por la comisión no son evaluados 
rigurosamente y muchas veces se contratan aun no llenando los requisitos que 
exige el puesto. 
 
La Guía de elegibilidad de personal que ocupar la comisión para evaluar al 
candidato no es una herramienta eficiente para lograr tal fin, ya que no obedece a 
un sistema integrado de personal y su uso es variable de acuerdo a la selección 
que se realiza. 
 
En el proceso de  inducción  no se da a conocer formalmente al nuevo 
empleado el reglamento interno de la empresa, los objetivos de ésta ni la 
descripción del cargo a desempeñar. 
 
El control de movimiento de personal presenta deficiencias al no llevar 
registros de entradas, salidas, permisos, vacaciones, etc. por lo tanto se 
desconoce el total de días trabajados por empleado y se dificulta el cálculo del 















• Es necesario crear por decisión administrativa la Unidad de Personal  y 
contratar el personal que conformará la dicha Unidad en base al perfil de 
puesto definidos y detallados en anexo 3. 
 
• El reclutamiento, selección, contratación, inducción, nomina, relaciones 
laborales y terminación de contrato, deben realizarse conforme la 
descripción de los procedimientos que se detallan en el propuesto Manual 
de procedimientos de la Unidad de Personal”, para asegurar: 
 
o La incorporación del personal existente en el proceso de selección 
mediante la promoción lo cual contribuirá al desarrollo productivo de 
la empresa. 
o El registro del movimiento de personal mediante el uso del formato 
correspondiente, que permita el control de este mismo y evite 
conflictos futuros con los empleados y pérdidas económicas a la 
empresa. 
 
o Disponer de las responsabilidades a quien corresponde dentro de la 
gestión del proceso de la administración de personal (actualización 
de expediente, decisión a quien contratar con base a terna de 
candidatos, funciones limitadas de la Comisión como instancia de 
apoyo, entre otras). 
o La inducción del personal se haga conforme lo establecido en el 
nuevo procedimiento para tal fin. 
 
o La implantación de los procedimientos de la Unidad de Personal con 
base a las normas administrativas establecidas en los mismos.  
  
• La empresa debe de emprender a lo inmediato una revisión y uso del  
Manual de Organización y Funciones, que sirva como insumo indispensable 
en la operatividad de la nueva Unidad de Personal. 
 
• Se debe de actualizar y difundir a todos los empleados el Reglamento 
Interno de la empresa para accionar acorde a los lineamientos de éste y los 
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El presente “Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Personal” es 
producto del estudio de investigación para la monografía “Diseño del Manual de Normas y 
Procedimientodel proyecto de implementación de la Unidad de Personal en la empresa 
ADEL, N.S.”, el cual ha sido elaborado desde Marzo 2004 HASTA Junio 2005. 
 
Dicho documento resulta de la revisión y análisis  de los procedimientos informales 
que  ejecuta la comisión de ADEL, N.S. en relación a la provisión, mantenimiento y control 
del personal, ya que esta instancia no cuenta con la Unidad de Personal y ni con Manuales 
administrativos correspondientes.   
 
 Se ha señalado la necesidad de establecer en forma ordenada y formalizada los 
procesos y procedimientos de la administración de personal en un solo documento 
denominado “Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Personal”.  
 
 En apoyo a dicha consideración y a fin de establecer la obligatoriedad de que el área 
cuente con este tipo de instrumentos administrativos, es necesario darle el adecuado 
seguimiento para su actualización sistemática en su uso, en consecuencia, dicha  
responsabilidad recae en el Jefe de la Unidad. 
 
Este manual permitirá a la Unidad de personal, unificar y sistematizar las 
operaciones, así como sus procesos de trabajo con fluidez y congruencia, y ayudará a 
impulsar mayores niveles de eficiencia y eficacia en la calidad de la gestión del sistema de 
personal. 
 
 El manual apoya la realización del cotidiano quehacer de la empresa.institucional.  
En él se consignan en forma metódica, las operaciones que deben seguirse para la 
realización de las funciones de la Unidad de Personal.  También facilitará, al ser utilizado 
como elemento fundamental: la comunicación, coordinación, dirección y evaluación 
administrativa, ya que permite la interacción de las distintas Unidades Administrativas a 
través del flujo de información que tienen como objetivo el logro de determinadas 
actividades. 
 
 El documento esta estructurado en siete (7) grandes partes: 1. le corresponde a la 
Generalidades, 2. a la Descripción de las normas y procedimientos de reclutamiento y 
selección de personal; 3. a la Descripción de las normas y procedimientos de contratación e 
inducción de personal; 4. a la Descripción de Normas y procedimientos de nómina; 5. a la 
Descripción de las normas y procedimientos de relaciones laborales; 6. a la Descripción de 
las normas y procedimientos de terminación de contrato y 7. Corresponde a los Anexos que 
agrupan o contienen los formularios que intervienen en los principales procedimientos 
administrativos formalizados de la Unidad. 
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Con la emisión del Manual, se desea motivar, agilizar y facilitar el proyecto de 
implementación y funcionalidad de la Unidad de Personal, generando a su proceso 
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OBJETIVOS DEL MANUAL 
 
El presente Manual de Normas y Procedimientos Administrativos de la  Unidad de 
Personal de la empresa ADEL, N.S. apoyará el funcionamiento de esta área a través de la 
especificación de: actividades agrupadas por procedimientos, procesos y funciones del 
quehacer de la misma. 
 
El manual en su calidad de instrumento administrativo, tiene como objetivos, los 
siguientes: 
 
• Servir de base básica para la implementación operativa de la nueva Unidad de 
Personal. 
 
• Ser el instrumento indispensable para la inducción del personal que se contratará 
para el funcionamiento de la Unidad de Personal. 
 
• Disponer de procedimientos formales que ayuden a generar eficiencia y eficacia en 
el trabajo del personal de la Unidad. 
 
• Precisar responsabilidades operativas para la ejecución, control y evaluación de las 
actividades. 
 
• Disponer de procedimientos y procesos racionalizados desde el inicio de las 
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CONTEXTUALIZACION DE LA UNIDAD DE PERSONAL 
 
La Unidad de Personal dependerá jerárquicamente de la Dirección ejecutiva con el 
fin de que su flujo de información y procesos de cara a su propia gestión, se lleven a cabo 
de forma rápida. 
  
Los procedimientos que se llevan a cabo por la Comisión (conformada por el 
administrador, Director Ejecutivo, encargado de planificación y proyectos) para el manejo 
del personal de ADEL, no son los adecuados para mantener un desempeño laboral 
eficiente. Tal efecto, se debe en principio, al empleo de procedimientos informales y/o 
incompletos. Algunas acciones  que se utilizan para dicho fin, no tienen los requisitos que 
son propias a un manual que norme el quehacer diario administrativo, o bien, que 
coadyuven a la incorporación de personal nuevo bajo procedimiento establecidos.  Se 
cuenta con documentos formalmente definidos tales como:  
- Reglamento Interno de ADEL, N.S.  
- Contrato de trabajo. 
- Manual de Organización y Funciones 
 
 El quehacer de la Comisión  se desarrolla con base a criterios de sus miembros,  y 
en ocasiones por el Responsable del área solicitante. Éstos organizan el cómo ejecutarán tal 
proceso. En consecuencia, esto genera incidencias en la gestión y manejo del Personal y 
debilita la organización en la definición clara del flujo de las actividades. 
 
 Lo anterior justifica la necesidad de diseñar e implementar una Unidad de Personal 
con su debido Manual de Normas y procedimientos de provision de personal, 
mantenimiento y control, con el fin de aunar esfuerzos de coordinación  y congruencia de 
estos mismos. 
 
El proceso de estructuración del Manual exige disponer de las tareas de cada 
actividad que estén en procedimiento, a su vez que cuenten con formularios, que faciliten la 
operacionalización de los mismos, siendo parte de ellos en este caso, los siguientes: 
 
• “Registro y Control de movimiento de personal”. 
• “Ausencias y Permisos” 
• “Solicitud de vacantes, Promociones y Traslados” 
• “Hoja de control de archivo” 
• “Notificación de vacaciones” 
• “Actualización de Expedientes del empleado” 
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3.1 CONSIDERACIONES AL SISTEMA DE PERSONAL EN LA EMPRESA 
ADEL, N.S. 
 
 Todo “Sistema de Personal” tiene entre las funciones básicas que lo conforman, la 
interrelacion y la integracion, vista como un sistema que en su proceso de conversión está 
identificado por la Planificación de los recursos humanos; el Reclutamiento, la Selección, la 
Socialización (orientación), la Capacitación y el Desarrollo, la Evaluación del desempeño, 
compensaciones, así como los ascenso, traslados, los descensos y los despidos. 
 
 La importancia de estas funciones esta dada por su conceptualización que estriba en 
que: 
La Planificación de los Recursos Humanos, que son planes que sirven para 
garantizar que en forma adecuada y constante, se cuente con el personal que se necesita.  Se 
lleva a cabo a través de análisis de: factores internos, y factores del entorno. 
 
 El Reclutamiento, se ocupa de atraer candidatos potencialmente calificados acordes 
al Plan de los Recursos Humanos.  Por regla general, los candidatos se encuentran por 
medio de anuncios en periódicos y publicaciones especializadas, universidades, entre otras. 
 
 La Selección, implica usar solicitudes, currículo, entrevistas, pruebas de empleo y 
habilidades, así como verificación de referencias, con objeto de evaluar y seleccionar a los 
candidatos que se presentarán a los gerentes, los cuales, en última instancia, seleccionarán y 
contratarán al candidato. 
 
 La Socialización (orientación), sirve para ayudar a que las personas seleccionadas 
se adapten a la organización, sin dificultad.  Los recién llegados son presentados a sus 
compañeros, enterados de sus responsabilidades e informados de la cultura de la 
organización, sus políticas y sus expectativas en cuento a la conducta de los empleados. 
 
 La Capacitación y el desarrollo, buscan aumentar las capacidades de los 
empleados, a efecto de incrementar la efectividad de la organización.  La capacitación sirve 
para mejorar las habilidades del trabajo actual; los programas de desarrollo sirven para 
preparar a los empleados para los ascensos. 
 
 La Evaluación del desempeño, compara el desempeño laboral de la persona con 
los parámetros a los objetivos establecidos para el puesto de dicha persona.  En está 
evaluación se da el desempeño deficiente que puede ameritar medidas correctivas, como 
mayor capacitación, la degradación o el despido.  El buen desempeño puede merecer una 
recompensa, como un aumento, un bono o un ascenso. 
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El Ascenso, traslados, los descensos y los despidos, reflejan el valor del empleado 
para la organización.  Las personas que tienen un buen desempeño pueden ser objeto de 
ascenso o transferencias que les ayuden a desarrollar sus habilidades, mientras que las 
personas que no tienen un buen desempeño pueden ser objeto de un descenso, una 
transferencia a un puesto menos importante, sin violentar lo dispuesto en el Arto. 31 del 
Código Laboral vigente. 
  
Cabe señalar que ADEL, N.S. no cumple adecuadamente con su forma, con los 
procesos de provisión de personal y además con las funciones de capacitación, evaluación 
del desempeño y las funciones de ascensos, descensos, etc. 
 
 Dentro del marco conceptual planteado y dado a las limitaciones de la empresa por 
falta de la Unidad de Personal para llevar a cabo el manejo de personal  se listan normas 
administrativas para cada procedimiento que coadyuvarán a esta nueva Unidad a 
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3.2 METODOLOGÍA APLICADA A LA DESCRIPCIÓN DE 
PROCEDIMIENTOS 
 
Los procedimientos que conforman los distintos procesos de la de la Unidad de 
Personal, se clasifican en un esquema de organización y codificación basado en la 
descripción de tareas para cada actividad.  Una o varias actividades conforman un 
procedimiento específico que, en una Unidad responsable, debe ejecutar un 
determinado cargo funcional. 
 
Esta forma de operación permite la selección y consulta de páginas correspondientes a 
la dependencia y los cargos funcionales que intervienen, obviamente dentro de una 
actividad relacionada con un procedimiento particular del proceso.  
 
 3.1.1 ESQUEMA DE ORGANIZACION Y CODIFICACION 
 
El esquema de codificación, presentación y descripción de los distintos 
procedimientos es el siguiente: 
 
  SISTEMA 
 
Se refiere a la construcción del Sistema de la Dirección Ejecutiva, en 
términos de la meta más importante que se ha trazado la empresa.  
 
  SUBSISTEMA 
 
Define el subsistema como uno de los componentes de la Dirección Ejecutiva, 
se ha considerado importante y prioritario, de acuerdo con su naturaleza y 
utilidad, en este caso el subsistema de Unidad de Personal. 
   
  FUNCION 
 
Comprende una de las funciones que, en forma permanente y continua, debe 
ser cumplida por la de la Unidad de Personal y, además, constituye la base 
fundamental para el desarrollo ordenado y la implantación escalonada del 
subsistema. 
 
  PROCESOS 
 
Dentro de cada función se definen los procesos inherentes a su cumplimiento, 
los cuales constituyen acciones repetidas que indican la forma en que la 
información de producción puede encontrarse con respecto a cada función, en 
este caso, frente a las funciones de Reclutamiento, Selección, Contratación, 
Relaciones Laborales, Nómina etc. 
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Cada proceso genera una información de entrada y produce una salida o 
resultado; además, está delimitado su cumplimiento en un lapso o periodo 
determinado por la iniciación de otro proceso o de una nueva función. 
 
  PROCEDIMIENTOS 
 
Los procedimientos se refieren a los grandes conceptos del proceso o fases en 
que se ejecuta un proceso, y definen situaciones particulares sobre el 
reclutamiento, selección o sobre la información generada por ellos mismos o 
por la propia administración. 
 
Los procedimientos están conformados por las diferentes actividades que, en 
cada uno de ellos, deben cumplirse para hacer operativo el respectivo proceso. 
 
  ACTIVIDADES 
 
Una actividad es una fase o paso de un procedimiento, referido a la forma en 
que este se cumple y que, además, define las tareas especificas que debe 
ejecutar cada cargo funcional en la dependencia responsable de su ejecución. 
 
  TAREAS 
 
Las tareas describen en forma detallada y puntual, todas las labores concretas, 
paso a paso, que se deben ejecutar en forma periódica (rutinaria en cierta 
forma) en una determinada actividad. 
  
  CARGO FUNCIONAL 
 
Indica la responsabilidad asignada a cada una de las personas o empleados que 
ocupan un cargo que, funcionalmente, interviene y/o ejecuta una tarea y una 
actividad de un procedimiento específico. 
 
El cargo funcional no corresponde necesariamente a la denominación o 
nomenclatura del puesto de trabajo que la propia organización le da al cargo 




 SISTEMA: De la Dirección Ejecutiva 
 
  SUBSISTEMA:           Unidad de Personal 
 
  FUNCION:  Administración de personal.   
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  PROCESO:  Contratación de personal 
 
  PROCEDIMIENTO: Reclutamiento y Selección de personal. 
 
ACTIVIDAD:  Reclutamiento 
 
CARGO FUNCIONAL: Jefe de la Unidad de Personal 
 
TAREAS:        1. Recibe de cada gerente original de la “Solicitud de 
empleado” formato No. UP-01 debidamente llenado. 
 
2. Revisa el llenado del formato “Solicitud de empleado”, 
verifica que los datos de cada variable están completos y 
que las firmas del encargado de la posición a cubrir y el 
Director General del área estén en el presente formato. 
     
    SI NO ESTÁ CORRECTO EL LLENADO 
 
3. Regresa al Jefe inmediato la “Solicitud de empleado” de 
la posición a cubrir, para que realice las correcciones 
correspondientes. 
 
    SI ESTÁ CORRECTO EL LLENADO 
 
4. Revisa el perfil de la posición... 
 
5. Define junto con el Jefe inmediato el salario u otros. 
 
6. Inicia el proceso de selección bajo el método de... 
 
A lo anterior, es importante señalar que las funciones se ubican por áreas 
funcionales dentro de la organización de la empresa, identificable como 
dependencia responsable, y se refiere al señalamiento de la responsabilidad 
que, dentro del modelo general de organización de la empresa ADEL, N. S., se 
asigna a cada unidad  involucrada en la ejecución de un procedimiento 
específico. 
 
Al esquema de organización de las tareas referidas, se combinarán algunos 
elementos o componentes de la Norma ISO 9000 que han sido agregados al 
final de los contenidos de la descripción y de las normas de cada 
procedimiento, a fin de coadyuvar en el seguimiento y control tanto en la 
formalización de los procedimientos como en la ejecución de los mismos. 
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La Norma ISO 9000 busca que la empresa ordene sus procesos de modo que 
pueda mantener en el tiempo la calidad de sus productos y permitir que los 
logros de un programa de mejoramiento continuo no se pierda.  En 
consecuencia, los cuadros matrices incorporados en la descripción 
procedimental, sin duda contribuirán en la eficiencia y eficacia del 
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SISTEMA: Dirección Ejecutiva 
             ------------------------------------------------------------------------------------ 
   SUBSISTEMA: Unidad de Personal 
             ------------------------------------------------------------------------------------ 
   FUNCION: Administración de Personal 
             ------------------------------------------------------------------------------------ 
   PROCESO: Reclutamiento y Selección 
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
PROCEDIMIENTO: Reclutamiento y selección de personal  
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ACTIVIDAD No. 1  Reclutamiento      
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
JEFE DE LA UNIDAD DE PERSONAL 
 
1. Recibe de cada área de la empresa original de la “Requisición de Personal” formato 
No. UP-01 debidamente llenado. 
 
2. Revisa el llenado del formato “Requisición de Personal” formato No. UP-01, y 
realiza verificación de los datos de cada variable contenida en el mismo, así como 
también de las firmas del jefe inmediato de la posición a cubrir,  y el Visto Bueno 
del Director Ejecutivo. 
 
SI NO ESTA CORRECTO EL LLENADO 
 
3. Regresa la “Requisición de Personal” formato No. UP-01 al jefe inmediato de la 
posición a cubrir, para que realice las correcciones correspondientes. 
 
SI ESTA CORRECTO EL LLENADO 
 
4.  Recopila datos para definir el perfil de la posición, mediante el formulario 
“Solicitud de perfil” formato No. UP-02, en el área de trabajo y los datos de la 
“Requisición de Personal” formato No. UP-01. 
 
5. Define junto con el jefe inmediato el paquete de compensaciones para esta posición, 
así como las condiciones generales de la posición en la empresa,  considerando la 
capacidad financiera para tal fin. 
 
6. Inicia el proceso de selección bajo el método de la “selección interna de personal 
para ocupar puestos vacantes”, o bien, la “selección y reclutamiento de personal 
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•  Se entenderá como reclutamiento, la acción de buscar una serie de candidatos acordes 
a la “Requisición de Personal” formato No. UP-01 para proceder a la fase siguiente. 
 
•  El principal insumo para definir las funciones, responsabilidades, requisitos académicos 
y experiencia será el Manual de Organización y Funciones. 
  
•  La administración del personal se basará en los principios de igualdad, capacidad y 
mérito. 
 
•  El reclutamiento implicará solicitar a los interesados documentos tales como: Currículo 
Vitae, cédula de identidad, fotocopia de partida de nacimiento, record de policia y tres 
cartas de recomendación, con el objetivo de que los responsables de cada área presenten 
a la Unidad de Personal los elementos para la evaluación y selección de los candidatos. 
 
•  En el proceso de reclutamiento y selección, la búsqueda se basará en primer lugar  en 
forma interna, con la posibilidad de promover a alguien internamente, siempre y cuando 
el candidato interno cumpla con las exigencias del puesto de trabajo conforme al 
Reglamento Interno del Personal de ADEL, N. S. y disposiciones internas o conexas si 
existieran. 
 
CREACIÓN DE PLAZAS 
 
 Anualmente la Unidad de Personal deberá hacer una planeación de los Recursos 
Humanos que la empresa va a necesitar de acuerdo con  los  planes de trabajo que se 
implementarán  en el año. 
  
 La Unidad de Personal deberá analizar los puestos de trabajo y tratar de distribuirlos 
más objetivamente sin que se trate de perjudicar sino estimular al personal. 
 
 Deberán tener diferentes criterios para determinar si realmente hay necesidad de crear 
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      SISTEMA: De la Dirección Ejecutiva 
                 --------------------------------------------------------------------------------- 
      SUBSISTEMA: Unidad de Personal 
                 --------------------------------------------------------------------------------- 
      FUNCION: Administración de Personal 
                 --------------------------------------------------------------------------------- 
     PROCESO: Reclutamiento y Selección  
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
PROCEDIMIENTO: Reclutamiento y selección de personal  
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ACTIVIDAD No. 2  Trámite de reclutamiento interno    
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
JEFE DE LA UNIDAD DE PERSONAL 
 
SI ES POR RECLUTAMIENTO INTERNO DE PERSONAL 
 
1. Elabora “Memo” especificando el nombre del puesto y los requisitos necesarios 
para optar a éste (conocimiento y experiencia). 
 
2. Ubica Memo en las pizarras informativas existentes en la Empresa durante ocho (8) 




3. Lee Memo y comprueba que llena los requisitos y llena ante el Jefe de la Unidad de 
Personal original de la forma “Solicitud de Vacante, promoción y traslado”, formato 
No. UP-03. 
 
4. Una vez que ha sido llenado, la entrega al Jefe de la Unidad de Personal asegurando 
que haya proporcionado toda la información. 
 
JEFE DE LA UNIDAD DE PERSONAL 
 
5.      Recibe de cada Interesado original de la forma “Solicitud de Vacante, promoción y 
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                                     SISTEMA: De la Dirección Ejecutiva 
     ---------------------------------------------------------------------------------- 
                SUBSISTEMA: Unidad de Personal 
      --------------------------------------------------------------------------------- 
      FUNCION: Administración de Personal 
      --------------------------------------------------------------------------------- 
      PROCESO: Reclutamiento y Selección     
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
PROCEDIMIENTO: Reclutamiento y selección de personal  
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ACTIVIDAD No. 3  Selección      
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
JEFE DE LA UNIDAD DE PERSONAL 
6. Comunica por escrito a cada Jefe Inmediato de los interesados, las aplicaciones 
realizadas por los mismos, a fin de que evalúen la posibilidad de promover a un 
candidato con base a las normas correspondiente, según las posibilidades de la carga 
de trabajo en relación con los recursos humanos disponibles. 
 
SI NO HAY POSIBILIDAD 
7. Comunica al interesado lo resuelto por su Jefe Inmediato, la necesidad de seguir en 
el puesto que ocupa, quedando pendiente para futuras promociones. 
 
SI HAY POSIBILIDAD 
8.       Recibe de cada Jefe Inmediato original de MEMO referente: “Apreciación del 
Desempeño” del interesado al puesto actual que ocupa. 
 
9. Determina los resultados de los datos contenidos en el Memo de “Apreciación del 
Desempeño” y examina la “Descripción del Cargo” (correspondiente contenido en 
el “Manual de Organización y Funciones”), del candidato interno y del cargo que se 
está considerando, con el objetivo de evaluar la diferencia entre ambos y los 
requisitos adicionales que se harán necesarios. 
 
10. Retira del archivo el expediente de cada candidato interno, determinando la 
existencia de llamado de atención, permisos, fotocopias de certificados de 
seminarios, etc. 
 
11. Analiza la información y los datos resultantes de cada candidato interno y del cargo. 
 
12. Preselecciona, basándose en la información, a los tres mejores postulantes, según 
criterios establecidos, indicando el nombre del empleado a promoverse. 
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-------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ACTIVIDAD No. 3  Selección      
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
13. Elabora original y dos copias el Memo de remisión de la terna propuesta, adjunta 
soportes y envia al Jefe Inmediato del área solicitante autorizando que las tres 




14. Recibe del Jefe de la Unidad de Personal original del Memo con la terna propuesta 
con sus respectivos soportes. 
 
15.       Analiza toda la información contenida en las tres aplicaciones preseleccionadas y 
efectúa la selección final según su criterio, regresando al Jefe de la Unidad de 
Personal la terna de los postulantes detallando el nombre del empleado a 
promoverse, mediante original de Memo para su formalización. 
 
JEFE DE LA UNIDAD DE PERSONAL 
 
16.      Recibe original del Memo del Jefe Inmediato solicitante  la selección final detallada 
con base a la terna. 
 
17.       Comunica mediante Memo al empleado seleccionado la oportunidad que se le está 
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       SISTEMA: De la Dirección Ejecutiva 
        -------------------------------------------------------------------------------- 
        SUBSISTEMA: Unidad de Personal 
        -------------------------------------------------------------------------------- 
        FUNCION: Administración de Personal 
        -------------------------------------------------------------------------------- 
        PROCESO: Reclutamiento y Selección 
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
PROCEDIMIENTO: Reclutamiento y selección de personal  
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ACTIVIDAD No. 4  Trámite de reclutamiento externa    
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
JEFE DE LA UNIDAD DE PERSONAL 
 
SI ES POR RECLUTAMIENTO EXTERNO DE PERSONAL 
 
18.      Si no se presentan candidatos dentro de la empresa, recurre al Banco de Datos de 
personal o fuente externa. 
 
SI ENCUENTRA CANDIDATOS IDONEOS EN BANCO DE DATOS 
 
19.      Retira del Banco de Datos de Personal la “Oferta de Servicios” formato No. UP-04 
con los soportes existentes. 
 
20.      Elabora y envía telegrama o avisa telefónicamente al candidato que se presente a la 
empresa. (en caso de no presentarse, lo convocará por otros medios de 
comunicación). 
 
SI NO SE PRESENTA EL CANDIDATO 
 
21.      Recurre a buscar nuevos candidatos en fuentes externas.  Sigue en el Paso No. 23 
 
SI SE PRESENTA EL CANDIDATO 
 
22.       Actualiza la información que está contenida en la “Oferta de Servicios” formato No. 
UP-04 con sus soportes. Sigue en forma similar del paso No.11 al 17 de la actividad 
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    SISTEMA: De la Dirección Ejecutiva 
                 --------------------------------------------------------------------------------- 
                 SUBSISTEMA: Unidad de Personal 
                 --------------------------------------------------------------------------------- 
      FUNCION: Administración de Personal 
      --------------------------------------------------------------------------------- 
      PROCESO: Contratación de personal  
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
PROCEDIMIENTO: Reclutamiento y selección de personal  
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ACTIVIDAD No. 5  Selección      
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
JEFE DE LA UNIDAD DE PERSONAL 
 
NO ENCUENTRA CANDIDATOS IDONEOS EN BANCO DE DATOS 
 
23.       Presenta anuncios en periódicos, radios, Banco de Recursos Humanos de otras 
empresas. 
 
24.       Recibe a cada interesado y orienta el llenado de la “Oferta de Servicios” formato 
No. UP-04, recepciona el Currículo Vitae actualizado a la fecha y fotocopia de 
títulos o certificados de cursos, según sea el caso. 
 
25.      Recibe de cada interesado la “Oferta de Servicios” formato No. UP-04 debidamente 
llenada garantizando por lo menos una terna de la misma.  Adjunta los documentos 
complementarios. 
 
26.       Realiza la primera entrevista de preselección, detallando los resultados en 
“Entrevista Preliminar – Preselección de Personal” Formato No. UP-05, completa 
los datos del mismo e informa al interesado que se le va ha notificar para que se 
presente una vez preseleccionado. 
 
27.      Revisa los expedientes de cada uno de los interesados que aplicaron. 
 
28.      Analiza la información y los datos resultantes de cada interesado contenido en: 
“Oferta de Servicios” formato No. UP-04 “Currículo Vitae”, fotocopias de títulos o 
Certificados de cursos realizados, resultados en “Entrevista Preliminar – 
Preselección de Personal” Formato No. UP-05 
 
29.       Preselecciona, basándose en la información disponible, a los tres mejores 
candidatos, según criterio establecido, indicando el primero, segundo y tercero, en el 
orden en que han sido preseleccionado. 
 




ACTIVIDAD No. 5  Selección       
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
JEFE DE LA UNIDAD DE PERSONAL  
 
30.       Elabora y entrega notificación a los preseleccionados, elabora y adjunta a la 
notificación “Hoja de documentos complementarios a la Oferta de Servicios” para 
que los mismos completen la documentación requerida y la presenten en la fecha 
indicada. 
 
31.       Recibe a los tres (3) preseleccionado con los documentos solicitados en la “Hoja de 
documentos complementarios a la Oferta de Servicios”  tales como: fotocopia de 
Partida de Nacimiento, Cédula de Identidad, Récord de Policía (original), y 
tres (3) cartas de recomendaciones personal (original), así como aquellos 
requisitos especiales, según sea el puesto a ocuparse. 
 
32.      Archiva temporalmente la “Oferta de Servicios” formato No. UP-04, documentos 
complementarios de cada postulante y le informa que se le va a notificar para que se 
presenten en la fecha que se le indique. 
 
33.       Analiza y verifica los datos contenidos en la “Oferta de Servicios” formato No. UP-
04, y los documentos complementarios.  
 
34.      Confirma o niega la preselección de los tres mejores candidatos. 
 
35. Elabora original y dos copias el Memo de remisión de la terna propuesta, adjunta 
soportes y envia al Jefe Inmediato del área solicitante autorizando que las tres 
aplicaciones están correctas. Segunda copia la archiva. Sigue en forma similar del 
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NORMAS ADMINISTRATIVAS DE SELECCIÓN 
•  La Selección es el proceso donde se analiza y evalúa toda la información del aspirante 
para determinar el candidato idóneo para ocupar el puesto. Se trata de seleccionar a las 
personas de acuerdo a sus estudios académicos, capacidad, experiencias, habilidades, 
personalidad y otros elementos de juicio que exige las especificaciones del puesto de 
trabajo. 
 
•  Se deben conocer los requisitos del puesto, el perfil del cargo  y sobre esa base, se 
realizará el análisis.  
 
•  Se le dará prioridad al personal interno para promocionar a los empleados que reúnan 
los requisitos, perfil, cualidades y habilidades del puesto.  
 
•  Se deberán analizar los estudios académicos, experiencia laboral, habilidades u otros 
criterios que se determinen por el perfil del puesto.  
 
•  En caso de  tratarse de personal que hubiera  trabajado antes en ADEL, N. S. que no 
hubiese sido despedido, deberá en primer lugar, hacerse un análisis exhaustivo de su 
Expediente Laboral (Inactivo), revisando su trayectoria durante laboró en ese período 
(disciplina laboral), méritos, causas que motivaron su retiro: (renuncia-despido). 
 
•  Si el resultado del análisis es positivo, osea limpio, se abrirá el Expediente Laboral 
adjuntándole la “Hoja de análisis” formato No. UP-06 con las correspondientes 
observaciones y recomendaciones.  El aspirante deberá actualizar toda la 
documentación.  Además, deberá contar con recomendaciones y/o referencias de los 
Jefes que tuvo en ese período.  
 
•  En el proceso de selección si la búsqueda es interna con la posibilidad de promover a 
alguien internamente, una vez pasada la prueba de un mes, al seleccionado se le 
confirmará en el “nuevo puesto” si los resultados de la evaluación son satisfactorios; 
caso contrario, regresará a su puesto anterior. 
 
•  Todo seleccionado por promoción que haya pasado el periodo de prueba de un mes, se 
le deberá confirmar en el nuevo puesto y pagar el salario que le corresponda después de 
esa fecha o periodo de prueba. 
 
•  El Jefe de la Unidad de Personal tendrá como tarea dentro de la Comisión de Personal, 
velar por el cumplimiento de los requisitos del puesto. El Jefe del área solicitante 
tomará la decisión última de quién ocupará la plaza vacante de la terna de candidatos 
presentada por el jefe de Personal ante la Comisión. 
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•  La Comision de Personal, estará conformada por el Jefe de la Unidad de Personal, por 
el Director Ejecutivo y el Jefe del área solicitante. 
 
•  No se permite el ingreso de cónyuges, compañeros de vida o parientes entre sí de los 
empleados dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad. 
 
•  La decisión final de ingreso de una persona será del responsable del área solicitante 
dentro de los procedimientos establecidos por la Unidad de Personal.  La decisión 
deberá ser sentado por escrito por responsable del área con el Vo. Bo del Director 
Ejecutivo.  
 
•  Serán ingresados los candidatos a nuevas posiciones en la empresa en tanto éstas, estén 
incluidas en el presupuesto en vigencia.  Las excepciones a este punto deben ser 
autorizadas por la Dirección Ejecutiva.   
 
•  El responsable del área solicitará la creación del cargo a la Unidad de Personal, 
haciendo una exposición motivada a dicho requerimiento.  
 
•  Toda persona que haya sido despedida de la empresa, no podrá ser reingresada bajo 
ninguna circunstancia. 
 
•  Toda “Requisición de Personal” formato No. UP-01 deberá ser firmada en original por 
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 MATRIZ TAREA - CARGO 
  
Por medio de la siguiente matriz se detalla el rol específico de los cargos que 
intervienen en las actividades que conforman el procedimiento de Reclutamiento y 
Selección de personal: 
 
Matriz Actividad –Cargo 
 
R:  responsable 
C:  controla 
I:    debe ser informado/consultado 
E:  ejecuta 














































Reclutamiento  E IZ E Z 
Trámite de Selección interna E  E  
Selección Interna CI IE I  
Trámite de selección externa E  I  
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MATRIZ ACTIVIDAD – DOCUMENTO: 
 
La adecuada definición de formatos de operar con los documentos en el 
procedimiento de Reclutamiento y Selección de personal, se debe seguir con el 
contenido de la tabla de doble entrada, en que a un lado se listan las actividades en que 
intervienen los documentos:  
 
Matriz Actividad – Documento 
 
E:  emite 
A:  archiva 
D:  destruye 
U:  actualiza 
C:  consulta 
 
 


































































































Reclutamiento  C      EC  
Trámite de selección interna  EC       
Selección Interna C  EA  C C   
Trámite de selección externa  
C 
 EA C    U 
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FLUJOGRAMA No. II.2.1  SOBRE “ACTIVIDAD DE RECLUTAMIENTO” 






































Revisa el llenado de la
“requisición de personal”




Recibe de las áreas original




Regresa al jefe inmediato
la “Requisición de
personal” para que la
corrija. 
Entrega al jefe de la
oficina de personal la
“requisición de
personal”  correcto. 
A 
Recopila datos del
perfil de la posición. 
Define  junto con el jefe
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ELABORA “MEMO” 
ESPECIFICANDO NOMBRE 
Y REQUISITOS DEL 
PUESTO PARA OPTAR A 
ÉSTE. 
UBICA MEMO FIRMADO 
EN LAS PIZARRAS 
INFORMATIVAS 
DURANTE 8 DIAS 
3-3 
LEE MEMO Y COMPRUE-
BA QUE LLENA LOS RE-
QUISITOS Y LLENA 
“VACANTE, PROMOCIO-
NES Y TRASLADOS” 
RECIBE DEL INTERESADO 
ORIGINAL DE 
“SOLICITUD DE 
VACANTE, PROMOCION Y 
TRASLADOS”,  REVISA EL 
LLENADO
3-1 
ENTREGA AL JEFE DE 
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FLUJOGRAMA No. II.2.2  SOBRE “ACTIVIDAD SELECCIÓN INTERNA” 









































COMUNICA POR ESCRITO 
A CADA JEFE INMEDIATO 
LAS APLICACIONES 
PARA QUE EVALUE 
POSIBILIDAD DE 
PROMOVER 
RECIBE DE CADA JEFE 
INMEDIAO ORIGINAL DEL 
MEMO REFERENTE A LA 
APLICACION  DEL 





CION Y LOS DATOS 
RESULTANTE DE CADA 
CANDIDATO INTERNO Y 
DEL CARGO 
COMUNICA AL EM-
PLEADO LO RESUELTO 
POR EL JEFE INMEDIATO  
Y LA NECESIDAD DE 
SEGUIR EN EL PUESTO 
NO 
SI 
RETIRA DEL ARCHIVO EL 
EXPEDIENTE DE CADA 
CANDIDATO INTERNO, 
DETERMINA LA EXIS-







DETERMINA RESULTADOS  
DEL MEMO  SOBRE EL 
DESEMPEÑO  Y EXAMINA LA 
“DESCRIPCION DEL CARGO” 
Y EVALUA LA DIFERENCIA Y 
REQUISITOS 




ELABORA MEMO DE REMI-
SION DE LA TERNA PRO-
PUESTA, ADJUNTA 
SOPORTES Y ENVIA  AL 
JEFE INMEDIATO 









FLUJOGRAMA No. II.2.2  SOBRE “ACTIVIDAD SELECCIÓN INTERNA” 
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ELABORA ORIGINAL Y 2 
COPIAS LA TERNA 
PROPUESTA CON SUS 
RESPECTIVOS SOPORTES. 
RECIBE ORIGINAL DEL 
MEMO QUE DETALLA LA 
SELECCIÓN FINAL CON 
BASE A LA TERNA. 
ANALIZA LAS 3 
APLICACIONE S 
PRESELECCIONADA Y 
AUTORIZA SI ESTA 
CORRECTO, MEDIANTE  
FIRMA DE MEMO Y ENVIA 
COMUNICA MEDIANTE 
MEMO AL EMPLEADO 
SELECCIONADO LA OPOR-
TUNIDAD QUE SE LE ESTÁ 
DANDO. 
TERMINA 
 ANALIZA LAS 3 APLICA-
CIONES PRESELECCIO-
NADA Y EFECTUA LA 
SELECCIÓN FINAL Y LO 
REGRESA 
3-4 
RECIBE LA TERNA 
PROPUESTA CON SUS 
RESPECTIVOS SOPORTES 
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FLUJOGRAMA No. II.2.2  SOBRE “TRÁMITE DE SELECCIÓN EXTERNA” 
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SI 
RECURRE AL BANCO DE 
DATOS O FUENTES 




RETIRA “OFERTA DE 
SERVICIOS” CON LOS 
SOPORTES EXISTENTES 





CONTIENE LA “OFERTA DE 
SERVICIOS” Y SUS 
SOPORTES. 
ELABORA Y ENVIA 
TELEGRAMA O AVISA 
TELEFONICAMENTE AL 
CANDIDATO 











RECURRE A BUSCAR 
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FLUJOGRAMA No. II.2.2  SOBRE “SELECCIÓN EXTERNA” 









































PRESENTA ANUNCIOS EN 
PERIODICOS, REVISTAS, 
RADIOS, BANCO DE 
DATOS DE PERS. DE 
OTRAS EMPRESAS 
RECIBE DE CADA 
INTERESADO LO 
REQUERIDO 
GARANTIZANDO POR LO 
MENOS UNA TERNA DE  
CANDIDATOS. 
RECIBE A LOS 3 PRESE-
LECCIONADO Y LES RE-
CEPCIONA LOS DOCU-
MENTOS SOLICITADOS Y 
REQUISITOS 
ELABORA Y ENTREG NOTI-
IFICACION A LOS PRESE-
LECCIONADO, ELABORA Y 
ADJUNTA “HOJA DE 
DOCUMENTOS 
COMPLEMENTARIOS A LA 
OFERTA  DE  SERVICIOS” 
REALIZA LA 1RA. ENTRE-
VISTA DE PRESELECCION, 
DETALLANDO LOS RESUL-
TADOS EN  EL FORMATO 
“ENTREVISTA PRELIMI-
NAR”   Y REVISA  EXP. 
.ANALIZA LA INFORMA-
CION Y LOS DATOS 
RESULTANTES DE CADA 
INTERESADO CONTENIDO 
EN LOS DOCUMENTOS 
PRESENTADOS 
RECIBE A CADA INTERE-
SADO Y ORIENTA EL 
LLENADO DE LA 
“OFERTA DE SERVICIOS” 
Y LA RECEPCION DEL 
CURRICULUM 
 




OFERTA DE SERVICIOS 
CURRICULUM VITAE 
FOTOCOPIAS DE TITULOS 




LA “OFERTA DE  SERVICIOS” 
E INFORMA QUE SE LES 
NOTIFICARAN 
ANALIZA Y VERIFICA LOS 
DATOS DE LA “OFETA DE 
SERVICIOS” 
PRESELECCIONA A LOS 
TRES MEJORES EN BASE A 
LA INFORMACION 
DISPONIBLE INDICANDO 
ORDEN  DE PRESELEC. 
CONFIRMA O NIEGA LA 
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SISTEMA: De la Dirección Ejecutiva 
    ------------------------------------------------------------------------- 
    SUBSISTEMA: Unidad de Personal 
    ------------------------------------------------------------------------- 
    FUNCION: Administración de personal 
    ------------------------------------------------------------------------- 
    PROCESO: Contratación e Inducción de Personal 
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
PROCEDIMIENTO: Contratación e Inducción  
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ACTIVIDAD No. 1   Contratación de Personal 
JEFE DE LA UNIDAD DE PERSONAL 
1. Recibe los documentos de contratación del Jefe del área que presenta  la vacante 
como son: Currículo Vitae, dos fotos tamaño carné, fotocopia de partida de 
nacimiento, cédula de identidad, fotocopia de títulos, tres cartas de recomendación y 
opcionalmente la “Solicitud de Empleo” formato No. UP-07. 
 
2. Envía los documentos del candidato seleccionado a contratarse al Encargado de 
Relaciones Laborales con los debidos soportes: Currículo Vitae, fotocopias de los 
títulos, tres cartas de recomendación, etc.  
 
ENCARGADO DE RELACIONES LABORALES 
3. Recibe del Jefe de la Unidad de Personal la documentación del candidato 
seleccionado, así como los documentos complementarios: 
 Currículum Vitae. 
 Cartas de recomendación. 
 Cédula de identidad.  
 Fotocopia de partida de nacimiento. 
 Fotocopia de títilos. 
 Record de policia del caso que requieran 
 y todos los requisitos del cargo establecidos en el Reglamento Interno de ADEL. 
 
4. Elabora y entrega Memorando a la Dirección Ejecutiva y adjunta todos los 
documentos del seleccionado para su visto bueno. 
 
5. Recibe el Memorando con visto bueno de la Dirección Ejecutivo para hacer efectiva 
la contratación. 
 
6. Elabora el tipo de “Contrato de Trabajo” formato No. UP-08, firman en tres (3) 
tantos ambas partes el Contrato, entrega una al interesado, uno para soporte de la 
planilla cuando se trate de ingreso de proyectos, y otro al expediente. 
 
7. Hace Inscripción al INSS al empleado. 
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SISTEMA: De la Dirección Ejecutiva 
    ------------------------------------------------------------------------- 
    SUBSISTEMA: Unidad de Personal 
    ------------------------------------------------------------------------- 
    FUNCION: Administración de personal 
    ------------------------------------------------------------------------- 
    PROCESO: Contratación e Inducción de Personal 
 ------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
PROCEDIMIENTO: Contratación e Inducción  
 ------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 




1. Personalizarse el primer día de trabajo ante la Unidad de Personal para ser atendido 
por el Encargado de Relaciones Laborales. 
 
ENCARGADO DE RELACIONES LABORALES 
 
2. Recibe al contratado y da bienvenida. 
 




4. Recibe del Encargado de Relaciones Laborales copia del “Contrato de Trabajo” 
formato No. UP-08, y otros documentos. 
 
5. Realiza recorrido con el Encargado de Relaciones Laborales, por las instalaciones 
de la empresa en las áreas principales. 
 
6. Personaliza ante el Jefe Inmediato donde laborará acompañado con el Jefe de 
Relaciones Laborales quien hace la presentación y da el seguimiento para coadyuvar 
el cumplimiento del proceso de inducción.  
 
JEFE INMEDIATO  
 
7. Recibe al nuevo Contratado. 
 
8. Inicia explicando y ejemplificando al Contratado el objetivo, las funciones del 
puesto y hace entrega copia de la “Descripción del puesto”, conforme el “Programa 
de Inducción a personal de nuevo ingreso”. 
 
 
 Agencia de Desarrollo Económico Local de Nueva Segovia 
 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------




9.  Presenta al Contratado ante el personal del área. 
 
10.  Asigna a un empleado del área de trabajo para que entrene al Contratado durante el 
tiempo necesario de conformidad a lo establecido en las normas para tal fin. 
 
ENCARGADO DE RELACIONES LABORALES 
 
11. Archiva en el expediente la descripción de puesto debidamente firmada por el 
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 Se entenderá como Inducción, aquellas acciones que conlleven a ayudar a las personas 
contratadas a adaptarse a la empresa, sin dificultad.  Los recién llegados son 
presentados a sus compañeros de trabajo, enterados de sus responsabilidades e 
informados de la cultura de la organización, sus políticas y sus expectativas en cuanto a 
la conducta de los empleados. 
 
 La inducción abarcará tres tipos de información: a) la Información general sobre la 
rutina laboral diaria; b) un resumen de la historia, el propósito, las operaciones y los  
servicios de la empresa, así como una idea de la manera en que el trabajo del empleado 
contribuye a las necesidades de la misma; y c) una presentación detallada de las 
políticas, reglas laborales y prestaciones para empleados de la empresa. 
 
 En todos los casos, el Jefe de la Unidad de Personal a través del Encargado de 
relaciones laborales, elaborará el “Contrato de Trabajo” Formato No.UP-08, para que 
firme el postulante seleccionado, el cual puede ser suscrito en el momento de la oferta 
laboral. 
 
 La Unidad de Personal será la única instancia autorizada para realizar las contrataciones 
del personal que ingrese a la Empresa. 
  
 Cada Jefe  de área tendrá conocimiento de la plaza o cargos con que cuenta o tiene 
autorizado.  Cada plaza o cargo pertenecerá al área en la que esté establecido 
nominalmente, con excepción de aquellas plazas que por alguna razón se encuentren 
prestadas a otras áreas, temporalmente. 
 
 El candidato no podrá iniciar sus labores en la Organización si no ha sido autorizado 
por la Dirección Ejecutiva y si no ha cumplido con los trámites establecidos por la 
Unidad de Personal.  
 
 Todo el personal de nuevo ingreso, promocionados, tendrán un mes de prueba que será 
evaluado por el jefe de área. 
 
 Todo personal que ingrese a la empresa deberá contar al menos con la información 
siguiente en el expediente laboral: 
 
- Currículo Vitae 
- Certificados de estudios realizados 
- Fotocopia de cédula de identidad 
- Fotocopia de partida de nacimiento 
- Dos fotos tamaño carné 
- Record de Policia.  
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- Tres cartas de recomendaciones 
- Copia registrada del Contrato Determinado o Indeterminado, según sea el 
caso. 
 
 La actividad de inducción a la Organización, tendrá como objetivo: Permitir que el 
ingresante conozca la empresa, facilitar el sentido de pertenencia en los nuevos 
empleados, reducir los costos a través de una mejor adaptación, conocer las 
expectativas del nuevo empleado y evacuar dudas, generar una bienvenida agradable a 
la persona que recién comienza. 
 
 
MATRIZ TAREA CARGO 
  
Por medio de la siguiente matriz se detalla el rol específico de los cargos que 
intervienen en las actividades que conforman el procedimiento de Contratación e Inducción 
de personal: 
 
Matriz Actividad –Cargo 
 
R:  responsable 
C:  controla 
I:    debe ser informado/consultado 
E:  ejecuta 
A:  asesora 
Z:  autoriza 
 
 



























































Contratación de Personal AR EC I  I Z 
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MATRIZ ACTIVIDAD – DOCUMENTO: 
 
 La adecuada definición de formatos de operar con los documentos en el 
procedimiento de Contratación e Inducción de personal, se debe seguir con el contenido 




Matriz Actividad – Documento 
 
E:  emite 
A:  archiva 
D:  destruye 
U:  actualiza 
C:  consulta 
 
 



























































































Contratación de Personal CA CA EA CU    
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FLUJOGRAMA No. III.3.1  SOBRE “CONTRATACION DE PERSONAL” 












































RECIBE  LOS DOCUMENTOS 
DE CONTRATACIÓN DEL JEFE 
DEL ÁREA DE LA VACANTE: 
CURRICULUM, CEDULA DE 
IDENTIDAD, FOTOCOPIA DE 
TÍTULOS, CARTAS DE 
RECOMENDACIÓN ETC. 
ELABORA  Y ENTREGA MEMO 
A LA DIRECCIÓN  EJECUTIVA, 
ADJUNTA TO-DOS LOS 
DOCUMENTOS DEL 
SELECCIONADO PARA SU 
VO. BO.
A 
ENVIA LOS DOCUMENTOS 
DEL CANDIDATO 
SELECCIONADO A 




SOLICITUD DE EMPLEO  
INICIO 
RECIBE  MEMO CON EL VO. 
BO. DE LA DIRECCIÓN 
EJECUTIVA PARA HACER 
EFECTIVA LA 
CONTRATACION 
ELABORA EL TIPO DE 
“CONTRATO DE TRABAJO” 
Y FIRMAN EN TRES 




FOTOCOPIAS DE LOS TITULOS
REFERENCIA, ETC. 
RECIBE DEL JEFE  DE LA 
UNID. DE  PERSONAL LA 
DOCUMENTACIÓN DEL 
CANDIDATO SELECCIONADO, 
ASÍ  COMO LOS DOCUMENTOS
COMPLEMENTARIOS
DISTRIBUYE: 
1ER. TANTO AL INTERESADO 
2DO. TANTO SOPORTE DE LA 
PLANILLA. 
3ER. TANTO AL EXPEDIENTE 
(Original)
HACE INSCRIPCIÓN AL INSS 
AL EMPLEADO  
TERMINA
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III – 03 – 03FECHA: 09/06/2005 CONTRATACIÓN E INDUCCIÓN DE PERSONAL 2 de 3
 
 
FLUJOGRAMA No. III. 3.2  SOBRE “INDUCCION A NUEVOS EMPLEADOS” 
CONTRATADO                                      ENCARGADO DE RELACIONES LABORALES                  










































SE PRESENTA AL 1ER. DIA 
DE TRABAJO ANTE LA 
UNIDAD DE PERSONAL Y ES 




DO COPIA DEL CONTRATO 




RECIBE AL CONTRTADO Y DA 
BIENVENIDA 
REALIZA RECORRIDO CON 
EL ENCARGADO DE 
RELACIONES LABORALES 
POR LAS INSTANCIAS DE LA 




RECIBE DEL ENCARGADO 
DE RELACIONES 
LABORALES COPIA DEL 
CONTRATO  DE TRABAJO  
PERSONALIZA ANTE EL JEFE 
INMEDIATO  ACOMPAÑADO 
CON EL JEFE DE RELACIO-
NES LABORALES QUIEN 
HACE LA PRESENTACIÓN Y 
DA SEGUIMIETO 
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FLUJOGRAMA No. III. 3.2 SOBRE “INDUCCION A NUEVOS EMPLEADOS”  -  Continuación 
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CONTRATADO ANTE EL 
PERSONAL DEL AREA 
3.3 
1




DEL PUESTO   
ASIGNA A UN EMPLEADO DEL
AREA DE TRABAJO PARA 
QUE ENTRENE EL CONTRA-
TADO DURANTE EL TIEMPO 
NECE-SARIO  CONFORME  A 
LA NORMAS PARA TAL FIN 
ENTREGA AL CONTRATADO: 
DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 
PROGRAMA DE INDUCCIÓN A 
PERSONAL  DE NUEVO INGRESO 
A 
A 
CUANDO EL EMPLEAD HA 
SIDO CONFIRMADO EN EL 
PUESTO, ARCHIVA EN EL 
EXPEDIENTE LA 
DESCRIPCIÓN DE PUESTO 
DEBIDAMENTE FIRMADA
TERMINA
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SISTEMA: De la Dirección Ejecutiva 
    ------------------------------------------------------------------------- 
    SUBSISTEMA: Unidad de Personal 
    ------------------------------------------------------------------------- 
    FUNCION: Nómina 
    ------------------------------------------------------------------------- 
    PROCESO: Administración de Nómina 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
PROCEDIMIENTO: Trámite y Revisión 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
ACTIVIDAD No. 1 Elaboración  de Nómina   
------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
ENCARGADO DE  NÓMINA 
 
1. Recibe del Encargado de Relaciones Laborales el expediente laboral de la persona 
que fue seleccionado por el área correspondiente y autorizada por la Dirección 
Ejecutiva, con el fin de incorporarlo a la nómina de la empresa. 
 
2. Verifica que los datos estén completos y lo regresa al Encargado de Relaciones 
Laborales. 
 
ENCARGADO DE RELACIONES LABORALES 
 
3. Recibe información de la persona para determinar: movimiento [(por Alta (nuevo 
ingreso), Baja (cancelación de contrato), Cambio (promoción, traslado, cargo, 
sueldo, fuente de financiamiento, etc.) o Deducciones (banco, adelantos de sueldos, 
etc.)], a realizar. 
 
SI ES ALTA 
 
4. Determina que esté autorizado por el Jefe  de área y la Dirección Ejecutiva, que la 
plaza esté vacante, determina el monto presupuestado de la plaza y los datos 
generales de la persona. 
 
5. Envía al Encargado de Nómina los datos de la persona que ocupará la plaza para su 
incorporación en el sistema automatizado de Nómina. 
 
SI ES BAJA, CAMBIO Y DEDUCCIONES  
 
6. Llena los datos correspondientes del empleado en el sistema computarizado de 
Nómina, respaldándolo en disquete el que es entregado al Encargado de Nómina. 
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------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
ACTIVIDAD No. 1 Elaboración  de Nómina   
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ENCARGADO DE RELACIONES LABORALES 
 
7. Emite al Encargado de Nómina los reportes de deducciones para que procese los 
montos a deducir en la Nómina. 
 
ENCARGADO DE NÓMINA 
 
8. Emite pre-nómina para la revisión del Encargado de Relaciones Laborales.  
 
ENCARGADO DE RELACIONES LABORALES 
 
9. Recibe, verifica, corrige la pre-nómina y la devuelve al Encargado de Nómina. 
 
ENCARGADO DE NÓMINA 
 
10. Emite Nómina Final en original y dos copias, adjunta los reportes de deducciones 
por los diferentes conceptos, firma y entrega al Encargado de Relaciones Laborales. 
 
ENCARGADO DE RELACIONES LABORALES 
 
11. Recibe del Encargado de Nómina, el original y copia de la nómina final. Verifica y 
firma si está correcto y entrega al jefe de la Unidad  de Personal. 
 
JEFE DE LA UNIDAD DE PERSONAL  
 
12. Recibe original de nómina final, realiza una revisión aleatoria, firma su autorización 
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SISTEMA: De la Dirección Ejecutiva 
    ------------------------------------------------------------------------- 
    SUBSISTEMA: Unidad de Personal 
                                           ------------------------------------------------------------------------- 
    FUNCION: Nómina 
    ------------------------------------------------------------------------- 
    PROCESO: Administración de Nómina 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
PROCEDIMIENTO: Trámite – Control - Registro 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
ACTIVIDAD No. 1 Aplicación de deducciones       
------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
ENCARGADO DE  RELACIONES LABORALES 
 
1. Recibe del Jefe de la Unidad de Personal, información de los diferentes tipos de 
deducciones, clasifica por tipo de deducciones y entrega los datos al Encargado de 
Nómina para su procesamiento en la Nómina. 
 
ENCARGADO DE NÓMINA 
 
2. Recibe del Encargado de Relaciones Laborales la información de los diferentes 
tipos de deducciones, verifica datos para el proceso de las deducciones,  según el 
tipo de las mismas. 
 
SI ES POR ADELANTO DE SUELDO (interno) 
 
3. Revisa si en el Memorando del empleado solicitante del “Adelanto de Sueldo”, 
detalla los datos necesarios para su proceso en la Nómina. 
 
SI NO CUMPLE 
 
4. Regresa el Memorando al Jefe de la Unidad de Personal para que solicite completar 




5. Elabora original del formato de “Estado de cuenta por cobrar a empleados”, 
asegurando el llenado de los datos de las variables: Fecha del movimiento de 
adelanto de sueldo, Descripción de adeudo, Tipo de movimiento, y el Saldo a la 
fecha en que se aplica el movimiento. 
 
6. Aplica la deducción correspondiente por empleado en la planilla del módulo de 
Nómina. 
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------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
ACTIVIDAD No. 1 Aplicación de deducciones      
------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
ENCARGADO DE NOMINA 
 
SI ES POR PRESTAMO BANCARIO (externo) 
 
7. Revisa carta del Banco o de la Instancia acreedora en que detalla Nombre del 
empleado deudor, Números de préstamos y cuentas, y adjunto a la carta la 
calendarización de las deducciones del préstamo. 
 
8. Calcula el tipo de cambio del dólar a aplicar a la deducción.   
 
9. Elabora en original y tres (3) copias mediante Pc el “Listado de Personal con 
Préstamo” en sus diferentes tipos de fondos de gastos, asegurando detallar el 
Número de préstamo, ubicación del empleado deudor, Nombre del empleado 
deudor, Monto de la cuota en dólares, Monto de la cuota en córdobas. 
 
10. Entrega original y primera copia del “Listado de Personal con Préstamo” al jefe de 
la Unidad, segunda (2) copia al Banco u otra instancia acredora y disquete 
conteniendo los archivos de todo el movimiento aplicado, tercera (3) copia al 
archivo. 
 
SI ES POR OTRAS DEDUCCIONES (Adeudo con ADEL, N.S. - interno)  
 
11. Recibe Memo del Encargado de Relaciones Laborales que fue remitido en su 
oportunidad por el Jefe  de la Unidad de Personal sobre aplicación de deducciones a 
empleados de ADEL, N.S. que contiene los datos del Nombre del empleado deudor, 
Monto por Otras deducciones, y el Número de Cuotas pendientes a aplicar. 
 
12. Elabora el “Estado de cuenta  por cobrar a empleados por Otras deducciones”, 
asegurando detallar los datos de las variables: Fecha de movimiento de Otras 
Deducciones, Descripción del adeudo, Tipo de movimiento y el Saldo a la fecha en 
que se aplica el movimiento. 
 
13. Aplica la deducción correspondiente por empleado en la planilla del módulo de 
Nómina. 
 
SI ES DEDUCCIÓN POR INASISTENCIA O LLEGADAS TARDES 
 
14. Recibe Memorando del Jefe de la Unidad de Personal correspondiente al mes a 
afectar. 
 
 Agencia de Desarrollo Económico Local de Nueva Segovia 
 
IV – 04 – 02FECHA: 09/06/2005 NÓMINA 3 de 3
 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
ACTIVIDAD No. 1 Aplicación de deducciones      
------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
ENCARGADO DE NÓMINA 
 
15. Revisa los datos contenidos en el Memorando en las variables: Nombre y apellidos 
del empleado, Ubicación, Tiempo a deducir (en minutos) y la fecha del tiempo a 
deducir.  
 
16. Realiza el cálculo con base a la información de “Tipo a deducir”, considerando el 
Ingreso Salarial, lo que devenga en un día de trabajo, por Hora, convirtiéndolo por 
minuto, y el resultado se multiplica por el tiempo a deducir reportado. 
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SISTEMA: De la Dirección Ejecutiva 
    ------------------------------------------------------------------------- 
    SUBSISTEMA: Unidad de Personal 
    ------------------------------------------------------------------------- 
    FUNCION: Nómina 
    ------------------------------------------------------------------------- 
    PROCESO: Administración de Nómina 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
PROCEDIMIENTO: Trámite -  Control - Registro  
------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 








2. Recibe carta emitida por el interesado y verifica si hay fondos. 
 
 SI NO HAY FONDOS 
 
3. Comunica al interesado que no se podrá tramitar su solicitud. 
 
SI HAY FONDOS 
 
4. Entrega la carta al Jefe de la Unidad de Personal. 
 
JEFE DE LA UNIDAD DE PERSONAL 
 
5. Recibe del Adminitrador financiero el original de la carta  de “Adelantos de Salarios”. 
 
6. Solicita al Director Ejecutivo el Vo.Bo y  autorización, y envía carta al Encargado de 
Relaciones Laborales. 
 
ENCARGADO DE RELACIONES LABORALES 
 
7. Recibe original de la carta de “Adelantos de Salarios” para su trámite. 
 
8. Elabora en original y tres (3) copias la “Solicitud de Cheque” detallando con base a 
los datos de la carta de “Adelantos de Salarios” el monto. 
 
9. Saca cuatro (4) fotocopias de la carta de “Adelantos de Salarios”. 
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ACTIVIDAD No. 2 Adelantos de Salarios       
------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
ENCARGADO DE RELACIONES LABORALES 
 
10. Elabora en original y dos (2) copias el “Pagaré” con base a los datos de la carta de 
“Adelantos de Salarios”.  
 
11. Adjunta al original de la carta de “Adelantos de Salarios”, el original y las dos 
copias de la “Solicitud de Cheque”, original y las dos copias del “Pagaré”. 
 
12. Registra en order book el número de la “Solicitud de Cheque”, la fecha de 
entregado, el nombre de la persona que recepciona, el monto del “Adelanto de 
Salarios” y la firma de recibido. 
 
13. Entrega al administrador financiero el original de la carta de “Adelantos de 
Salarios”, adjunto el original y las dos (2) copias de la “Solicitud de Cheque”, y el 
original y las dos (2) copias del “Pagaré”, asegurando la firma de recibido en el 
order book del administrador financiero. 
 
14. Conforma paquete por destinatario y distribuye las copias de la carta o memo de 
“Adelantos de Salarios” de la forma siguiente: 
 
Al expediente del empleado: fotocopia de la carta o memo de “Adelantos de 
Salarios”, para archivo del trámite. 
 
Archivo de la Unidad de Personal: fotocopia de la carta o memo de “Adelantos de 
Salarios”, segunda copia de la “Solicitud de Cheque” y segunda copia del 
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NORMAS DE NÓMINA 
 
 El Cheque por “Adelanto de Salario” será entregado al empleado por el administrador 
financiero una vez que el beneficiario firma en original y dos copias el Pagaré, así como 
sus fiadores. 
 
 A la solicitud de “Adelantos de Salarios” se le debe adjuntar el “Pagaré” debidamente 
llenado por el empleado y sus fiadores. 
 
 Para solicitar “Adelantos de Salarios” el empleado no deberá tener deducciones 
pendientes de adelantos anteriores, igual situación los fiadores. 
 
 Los plazos de los adelantos no serán mayores de seis (6) meses. 
 
 Todos los movimientos de personal deberán estar autorizados por la Dirección 
Ejecutiva  de ADEL, N.S. o la instancia encargada que delegue. 
 
 La fecha establecida para presentar los movimientos de personal serán los días cinco y 
veinte de cada mes para que sea efectivo a partir de la siguiente quincena. Podrán 
ingresar a la Nómina: 
 
- Personal que se le pague complemento de salario. 
- Personal que labore y sea contratado para proyectos o temporalmente. 
 
 La Unidad de Personal será la encargada de llevar el control de las deducciones 
aplicadas a los empleados y del montaje y actualización de los registros auxiliares para 
su seguimiento y Control. 
 

















 Agencia de Desarrollo Económico Local de Nueva Segovia 
 
 
MATRIZ ACTIVIDAD CARGO 
 
Por medio de la siguiente matriz se detalla el rol específico de los cargos que 
intervienen en las actividades que conforman el proceso de Nómina: 
 
Matriz Actividad - Cargo 
 
R:  responsable 
C:  controla 
I:    debe ser informado/consultado 
E:  ejecuta 
A:  asesora 
Z:   autoriza 
 






































































Elaboración de la Nómina  E RAZ 
   CZ 
Aplicación de deducciones RE AC    AZ 
Adelanto de salarios  RE EI Z EI CZ 
 
 
MATRIZ ACTIVIDAD - DOCUMENTO: 
 
La adecuada definición de formatos en el proceso de Nómina, se debe seguir con el 
contenido de la tabla de doble entrada, en que a un lado se listan las actividades en que 
intervienen los documentos:  
 
Matriz Actividad – Documento 
 
E:  emite 
A:  archiva 
D:  destruye 
U:  actualiza 
C:  consulta 
 
















































































































Elaboración de la Nómina  C   E E     
Aplicación de deducciones  C E E C E EA   
Adelantos de salarios  E      E E 
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FLUJOGRAMA No. IV.4.1  SOBRE “ELABORACION DE NOMINA”  
________________________________________________________________________________________ 
ENCARGADO  DE NOMINA              ENCARGADO DE RELACIONES  LABORALES   










































DE LA PERSONA PARA 
DETERMINAR 
MOVIMIENTO, CAMBIO 
O DEDUCCIONES A 
REALIZAR
SI ES ALTA 
DETERMINA QUE ESTE 
AUTORIZADO POR EL 
JEFE DEL ÁREA Y LA 
DIR. EJECUTIVA 
SI ES BAJA, CAMBIO O 
DEDUCCIONES 
LLENA LOS DATOS DEL 
EMPLEADO EN EL SIS-
TEMA COMPUTARIZA-
DO DE NOMINA
ENVIA AL ENCARGADO 
DE NÓMINA LOS 
DATOS DE LA 
PERSONA QUE 
OCUPARA LA PLAZA. 
RECIBE, VERIFICA, 




EMITE NÓMINA FINAL 
EN ORIGINAL Y 2 
COPIAS, ADJUNTA 
DEDUCCIONES, FIRMA 
Y ENTREGA AL 
ENCARGADO DE R.L
EMITE REPORTES DE 
DEDUCCIONES AL 
ENCARGADO DE 
NÓMINA  PARA QUE 
PROCESE LOS  MONTOS 
A DEDUCIR EN LA 
EMITE PRE-NOMINA 








ENVIA AL ÁREA 
FINACIERA
TERMINA
JEFE DE LA UNIDAD DE PERSONAL 
INICIO 
RECIBE DEL ENCARGADO 
DE  RELACIONAES L. EL 
EXPEDIENTE LABORAL DE 
LA PERSONA QUE HABRA 
QUE INCORPORAR A LA 
NOMINA. 
VERIFICA QUE LOS 
DATOS ESTEN 
COMPLETOS. REGRESA 
EXP. AL ENCARGADO DE 
R.L. 
RECIBE, VERIFICA, 
FIRMA NOMINA FINAL Y 
ENTREGA AL JEFE DE 
LA UNIDAD DE 
PERSONAL 
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FLUJOGRAMA No. IV.4.2  SOBRE “APLICACIÓN DE DEDUCCIONES” 
_______________________________________________________________________________________ 
   JEFE DE LA UNIDAD P.          ENCARG. DE R. L.          ENCARGADO  DE NÓMINA                          
_______________________________________________________________________________ 






RECIBE  DE DIFEREN-








CIÓN  RECIBIDA AL  
ENCARGADO DE 
RELACIONES L.   
RECIBE INFORMACIÓN, 
CLASIFICA Y PASA AL 
ENC. DE NÓMINA PARA 
SU PROCESO EN LA 
NÓMINA 
TAMBIEN DEDUCCIONES POR
INASISTENCIA O LLEGADAS TARDES, 
4-2 
1 
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FLUJOGRAMA No. IV.4.2  SOBRE “APLICACIÓN DE DEDUCCIONES” –Continuación 
________________________________________________________________________ 
                                                 ENCARGADO DE NÓMINA                             
__________________________________________________________________ 
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NO 
SI 
3RA. COPIA AL ARCHIVO 
RECIBE  LA 
INFORMACIÓN DE LOS 
DIFERENTES TIPOS DE 
DEDUCCIONES, 
VERIFICA, CLASIFICA Y 
PROCESA
ELABORA ORIGINAL 
DEL “ESTADO DE 
CUENTA DE CUENTAS 
POR COBRAR A 
EMPLEADOS” 
SI ES POR ADELANTO 
DE SUELDO 
REVISA EL MEMO DEL 
EMPLEADO SI CUMPLE  
CON LA AUTORIZACIÓN, 
MONTO Y PLAZO   
REGRESA MEMO AL 
JEFE DE PERSONAL 
PARA QUE SOLICITE 







APLI CA DEDUCCIÓN 
POR EMPLEADO EN LA 
PLANILLA DEL MODULO 
DE NÓMINA. 
TERMINA
SI ES POR PRESTAMO 
BANCARIO 
REVISA CARTA  DEL 
BANCO ACREEDOR LOS 
DATOS DEL EMPLEADO 
DEUDOR   
CALCULA EL TIPO DE 
CAMBIO DEL DÓLAR A 
APLICAR A LA 
DEDUCCIÓN 
ELABORA EN ORIGINAL Y 3
COPIAS EL “LISTADO DE 
PERSONAL CON 
PRESTAMOS A INST. 
ACREEDORAS  EN SUS 
DIFERENTES TIPOS DE  
FONDOS DE GASTOS   
ENTREGA ORIGINAL Y 
1RA. COPIA AL JEFE DE 
LA UNIDAD DE 
PERSONAL, 2DA. COPIA 
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APLICA LA DEDUCCIÓN 
POR EMPLEADO EN LA 
PLANILLA DEL MODULO 
DE NOMINA. 
SI ES POR OTRAS 
DEDUCCIONES 
RECIBE MEMO DEL JEFE 
DE NOMINA  SOBRE A-
PLICACIÓN DE DEDUC-
CIONES A EMPLEADO  
ELABORA EL ORIGINAL 
DEL “ESTADO DE 
CUENTA DE CUENTAS 








SI ES POR DEDUCCIÓN 
POR INASISTENCIA... 
  RECIBE MEMO DEL 
JEFE DE PERSONAL  
CORRESPONDIENTE AL 
MES A  AFECTAR 
  REVISA LOS DATOS 
CONTENIDO EN E L 
MEMO EN LAS 
VARIABLES: NOMBRE 
DEL EMPLEADO, TIEMPO 
A DEDUCIR   
 REALIZA EL CALCULO 
CON BASE A LA 




 APLICA LA DEDUCCION 
CORRESPONDIENTE 
POR EMPLEADO EN LA 
PLANILLA DEL MODULO 
DE NOMINA 
TERMINA
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FLUJOGRAMA No. IV.4.3  SOBRE “ADELANTO DE SALARIOS” 
________________________________________________________________________________________ 
EMPLEADO                                    JEFE DE LA UNIDAD DE P.                  ENCARGADO R.L. 
________________________________________________________________________________________ 
    
 







































RECIBE  DEL 
FINANCIERO EL 
ORIGINAL DE LA 
CARTA DE “ADELANTO 
DE SALARIOS 
SOLICITA AL 
DIRECTOR E. EL 
VO.BO.  Y AU- 
TORIZACION  Y ENVIA 





RECIBE ORIGINAL DE 
LA  CARTA  DE 
“ADELANTO DE 




EMITE AL ADM. 
FINACIERO CARTA 




RECIBE CARTA DEL 
INTERESADO Y 
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       ENCARGADO DE RELACIONES LABORALES                                                                                       
__________________________________________________________________ 
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ELABORA ORIGINAL Y 
3 COPIAS LA “SOLI-
CITUD DE CHEQUE 
CON BASE A CARTA  
DE ADELANTO DE 
SALARIOS
SACA 4 FOTOCOPIAS 




NAL Y 2 COPIAS EL 
PAGARÉ CON BASE  






NAL DE LA CARTA EL 
ORIGINAL Y LAS 2 
COPIAS DE LA SOLI-
CITUD DE CHEQUE 
REGISTRA EN ORDER BOOK
EL No. DE LA SOLICITUD DE 
CK, FECHA DE 
ENTREGADO, NOMEBRE, 
MONTO Y FIRMA 
ENTREGA AL 
FINANCIERO EL 
ORIGINAL DE LA 
CARTA, ADJUNTO 
TAMBIEN EL ORIGINAL Y
LAS 2 COPIAS DEL
“PAGARÉ” 
ORIGINAL Y LAS 2 COPIAS DE LA 
SOLICITUD DE CK, 
ORIGINAL Y LAS 2 COPIAS DEL PAGARÉ,
ASEGURANDO LA FIRMA DE RECIBIDO






COPIAS DE LA CARTA






Agencia de Desarrollo Económico Local de Nueva 




















04 8 Unidad de Personal Jefe de Personal: Firma: 
REGISTROS: 
AUTORIZACIÓN: FECHA: 00/00/00 Dirección Ejecutiva Director: Firma: 
FECHA: 00/00/00 Unidad de Personal Jefe: Firma: 
FECHA: 00/00/00  : Firma: 
IMPLEMENTACIÓN: 
FECHA: 00/00/00  Firma 
MODIFICACIÓN 1: FECHA: 00/00/00  Firma: 













 Agencia de Desarrollo Económico Local de Nueva Segovia 
 
 
SISTEMA: De la Dirección Ejecutiva 
    ------------------------------------------------------------------------- 
    SUBSISTEMA: Unidad de Personal 
    ------------------------------------------------------------------------- 
    FUNCION: Administración de Personal 
    ------------------------------------------------------------------------- 
    PROCESO: Relaciones Laborales 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
PROCEDIMIENTO: Registro y Control 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
ACTIVIDAD No. 1 Registro y Proceso de datos del Movimiento de Personal.  
       
------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
ENCARGADO DE RELACIONES LABORALES 
 
1. Recibe diariamente Memorandos, Constancias y Formatos en concepto de 
movimiento de personal  correspondiente a  todas las áreas de la Empresa. 
 
2. Clasifica los Memorandos, Constancias y Formatos por concepto de subsidios, 
ausencias y permisos, solicitudes de vacaciones u otros. 
 
3. Distribuye la información recibida para el registro de los datos de las diferentes 
fuentes. 
 
REGISTRO POR MOVIMIENTO DE PERSONAL 
 
4. Registra diariamente la información de los Memorandos, Constancias y Formatos en 
el “Registro y Control de Movimiento del Personal” formato No. UP-09 o por otro 
medio (Pc) disponible para tal fin, por concepto de Subsidios, Ausencias y 
Permisos, Solicitud de Vacaciones u otros. 
 
5. Calcula o procesa los datos por empleado según sea el caso, a fin de determinar los 
totales en días por los diferentes conceptos, registrando de conformidad a las 
normas establecidas los resultados en el “Registro y Control  de Movimiento del 
Personal " formato No. UP-09 o por otro medio disponible o por otro medio 
disponible para tal fin. 
 
SI ES POR APLICACIÓN AL REGISTRO DE DIAS ACUMULADOS 
 
6. Deduce el tiempo en días en el registro de vacaciones de cada empleado que haya 
incidido, aplicando también en el “Registro y Control de Movimiento del Personal” 
formato No. UP- 09 o por el medio disponible. 
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-------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ACTIVIDAD No. 1 Registro y Proceso de datos del movimiento de personal  
       
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ENCARGADO DE RELACIONES LABORALES  
 
SI NO ES POR APLICACIÓN AL REGISTRO DE DIAS ACUMULADOS 
 
7. Calcula por empleado el debe y haber por concepto de “Aunsencias y Permisos” 
formato No. UP-10, “Solicitud de Vacaciones” formato No. UP-11 en el “Registro y 
Control de Movimiento del Personal” formato No. UP-09 o por el medio disponible.  
 
8. Entrega al Jefe de la Unidad de Personal el “Registro y Control de Movimiento de 
Personal” formato No. UP-09 de todos los empleados con cálculos en días por los 
conceptos anteriormente detallados con documentos soportes. 
 
JEFE DE LA UNIDAD DE PERSONAL  
 
11. Recibe el “Registro y Control de Movimiento de Personal” formato No. UP-09 y 
documentos soportes, los que archiva en cada expediente de empleado y actualiza 
con dichos documentos la  “Hoja de Control de Archivo” formato No. UP-12. 
 
12. Proporciona los datos detallado en el “Registro y Control de Movimiento de 
Personal” formato No. UP-09 sobre el movimiento de personal al Encargado de 
Nómina, para su consideración como insumo en el proceso de elaboración de la 
Planilla de Pagos incorporando los datos de estos conceptos.  
 
TRAMITE EN EL INSS Y COMPROBACION DE DERECHOS 
 
ENCARGADO DE RELACIONES LABORALES 
 
13. Realiza trámite del INSS para los empleados de nuevo ingreso que nunca han 
laborado llenando formato para estos casos. 
  
14. Se presenta al INSS entrega documentación al término de ocho (8) días se presenta a 
retirarlos y le asigna número INSS. 
 
15. Mensualmente retira las comprobaciones de derecho del INSS. 
 









ACTIVIDAD No. 1  Registro y Proceso de datos del movimiento de persona 
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 




17. Recibe y clasifica los subsidios de los empleados con la debida comprobación de 
derecho y de acuerdo al número patronal, llena forma “Registro de subsidios por 
empleado” formato No. UP-13 y lo presenta al Jefe de la Unidad de Personal para 
firma. 
 
FACTURACION DEL INSS 
 
18. Llena formato del INSS, donde reporta alta-baja-cambio del personal pagado por 
proyectos, complemento salarial, horas extras y presenta al Jefe de la Unidad de 
Personal para firma. 
 
JEFE DE LA UNIDAD DE PERSONAL  
 
20. Revisa y firma formatos proporcionados por el Encargado de R.L. para ser 
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SISTEMA: De la Dirección Ejecutiva 
    ------------------------------------------------------------------------- 
    SUBSISTEMA: Unidad de Personal 
    ------------------------------------------------------------------------- 
    FUNCION: Administración de Personal 
    ------------------------------------------------------------------------- 
    PROCESO: Relaciones Laborales 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
PROCEDIMIENTO: Trámite y Archivo  
------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 




1. Solicita al Encargado de Relaciones Laborales, la forma “Ausencias y Permisos” 
formato No. UP-10 según sea el caso.  
 
SI ES REPORTE DE AUSENCIA 
 
2. Recibe y llena en original y copia del reporte formato No. UP-10, indicando los 
motivos de la misma. 
 
3. Entrega a su Jefe inmediato original y copia de la forma “Ausencia y Permisos” 
adjuntando soporte en caso de justificar. 
 
SI ES AUSENCIA POR ENFERMEDAD 
 
4. Adjunta Constancia Médica de la empresa Médico Provisional del INSS. 
 
SI ES AUSENCIA POR ENFERMEDAD O MUERTE DE FAMILIAR 
 
5. Detalla los datos a mano de conformidad a la forma “Ausencias y Permisos” 
formato No. UP-10 según sea el caso, anexando la Carta explicando los motivos y/o 
documentos soportes. 
 
SI ES POR CAUSAS DIFERENTES 
 
6. Detalla los datos de conformidad a la forma “Ausencias y Permisos”, la cual será 




7. Recibe del empleado subordinado original y copia de la forma “Ausencias y 
Permisos” según sea el caso. 








8. Determina si la deducción será a cuenta de salario o vacaciones y firma original y 




9. Recibe en original y copia la forma “Ausencias y Permisos”, según sea el caso, 
firmada y entrega al Encargado de Relaciones Laborales a más tardar tres (3) días 
después de la ausencia. 
 
ENCARGADO DE RELACIONES LABORALES  
 
10. Recibe y registra los datos de la forma original “Ausencias y Permisos” en el 
“Registro y Control de Movimiento del Personal” formato No. UP-09. 
 
11. Archiva en el expediente de empleado que está en el archivo activo de expedientes, 
el original de la forma “Ausencias y Permisos” formato No. UP-10, ya procesada en 





















NOTA: La descripción de la presente actividad, es aplicable a la “Solicitud de 
vacaciones” formato No. UP-11, dado a su similitud. (Ver procedimiento 
“terminación de contrato”. 
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SISTEMA: De la Dirección Ejecutiva 
    ------------------------------------------------------------------------- 
     SUBSISTEMA: Unidad de Personal 
    ------------------------------------------------------------------------- 
    FUNCION: Administración de Personal 
    ------------------------------------------------------------------------- 
    PROCESO: Relaciones Laborales 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
PROCEDIMIENTO: Trámite y Archivo  
------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
ACTIVIDAD No. 2  Elaboración de Expedientes para nuevos empleados  
------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
JEFE DE LA UNIDAD DE PERSONAL  
 
1. Envía los documentos de los seleccionados a contratarse con los debidos soportes: 
Currículo Vitae, fotocopias de los títulos, cartas de recomendación, etc. al 
Encargado de Relaciones Laborales. 
 
ENCARGADO DE RELACIONES LABORALES 
 
2. Recibe del Jefe de la Unidad de Personal la documentación de los candidatos  
seleccionados, así como los documentos complementarios: 
 
 Currículum Vitae 
 Cartas de recomendación 
 Certificado de Conducta del caso que requieran 
 Y todos los requisitos del cargo establecidos en el Reglamento Interno de 
ADEL, N. S. 
 
3. Llena la forma “Hoja de control de Archivo” formato No. UP-12 por cada empleado 
de nuevo ingreso y documentos complementarios recibidos, previa numeración en 
orden secuencial a los documentos de conformidad al formato. 
 
4. Indica en el fólder apellidos y nombres del empleado. 
 
5. Archiva la documentación en un fólder o carpeta, para formalizar el expediente y lo 
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SISTEMA: De la Dirección Ejecutiva 
    ------------------------------------------------------------------------- 
    SUBSISTEMA: Unidad de Personal 
    ------------------------------------------------------------------------- 
    FUNCION: Administración de Personal 
    ------------------------------------------------------------------------- 
    PROCESO: Relaciones Laborales 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
PROCEDIMIENTO: Trámite y Archivo  
------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
ACTIVIDAD No. 3  Registro y archivo de documentos al expediente   
------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
ENCARGADO DE RELACIONES LABORALES 
 
1. Recibe diversos documentos por parte del Jefe  de la Unidad de Personal, Encargado 
de Nómina y los ordena. 
 
2. Enumera cada documento de conformidad a la “Hoja de Control de Archivo” 
formato No. UP- 12. 
 
3. Registra la fecha de entrada de cada documento en la “Hoja de Control de Archivo” 
formato No. UP-12, así como cualquier observación necesaria por cada documento. 
 
4. Incorpora los documentos al expediente (carpeta) en el orden que establece la “Hoja 
de Control de Archivo” formato No. UP-12. 
 
5. Coloca como primera página la “Hoja de Control de Archivo” formato No. UP-12, 
para futuro registro y archivo de nuevos documentos.  
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SISTEMA: De la Dirección Ejecutiva 
    ------------------------------------------------------------------------- 
    SUBSISTEMA: Unidad de Personal 
    ------------------------------------------------------------------------- 
    FUNCION: Administración de Personal 
    ------------------------------------------------------------------------- 
    PROCESO: Relaciones Laborales 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
PROCEDIMIENTO: Trámite y Archivo  
------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
ACTIVIDAD No. 4 Actualización de Expedientes      
------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
ENCARGADO DE RELACIONES LABORALES 
 
1. Actualiza anualmente, la información contenida en los expedientes de los 
empleados, utilizando la Forma “Actualización de Expediente del Empleado” 
formato No. UP-14 con el apoyo del personal de la empresa. 
 
2. Entrega la forma “Actualización de Expediente del Empleado”formato No. UP-14 
al Jefe  de la Unidad de Personal para que los remita a los responsables de área y los 
distribuyan entre los empleados bajo su responsabilidad, comunicándoles que ésta 
debe ser entregada, al término de tres (3) días laborales. 
 
3. Recibe las formas “Actualización de Expediente del Empleado”  formato No. UP-14 
ya elaboradas por los empleados y revisa cada forma clasificándola por el número 
de empleado o por orden alfabético. 
 
4. Coteja los datos contenidos en el formato con el expediente del empleado para 
observar si la información de la forma corresponde a la información del expediente.  
Si no coincide elabora lista de "Documentos pendientes" y solicita soportes. 
 
SI LA INFORMACIÓN HA VARIADO 
 
5. Actualiza el expediente tomando como información básica la del expediente, y 
recibe documento soporte y lo archiva como actualización del mismo. 
 
6. Archiva también la forma “Actualización del Expediente del Empleado” formato 
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NORMAS DE RELACIONES LABORALES 
 
 El Encargado de Relaciones Laborales tendrá, entre otras funciones, llevar el registro y 
el control de todos los datos en materia de llegadas tardes, tiempo extra, subsidios, 
ausencias y permisos del personal de la empresa. 
 
 Es responsabilidad del Encargado de Relaciones Laborales, archivar los documentos 
fuentes del expediente, así como aquellos que han sido registrados en otras formas de 
control; atender los trámites de documentos que el empleado demande, tales como: 
Constancia de sueldo, Programación de vacaciones y documentación del INSS. 
 
 El archivo y trámite comprenderá la acción de archivar los documentos fuentes, en el 
expediente del empleado, así como aquellos que han sido registrados en otras formas de 
control, como producto de llevar control en las diferentes áreas que conforman la 
empresa. 
 
 Serán producto del ejercimiento de la función de Relaciones Laborales lo siguiente: 
Reportes de información mensual de asistencia del personal por Dirección Ejecutiva, 
Constancias de sueldos; Estadísticas del comportamiento del movimiento de personal;  
y Atención de trámite que demanden los empleados de la empresa, trámites del INSS a 
personal de nuevo ingreso, trámite de Comprobaciones de derecho, trámites de 
facturación, elaboración de “solvencia de liquidación final” formato No. UP-15, control 
de vacaciones, “Notificación de vacaciones” formato No. UP-16 u otros inherentes al 
área. 
 
 Los reportes de ausencias justificadas de los empleados, deberán tener el visto bueno de 
su Jefe Inmediato, caso contrario, no será recepcionado para su consideración. 
 
 Si al término de tres (3) días las ausencias reportadas no han sido justificadas por los 
empleados, estas serán deducidas a cuenta de salarios. 
 
 Los permisos personales, serán deducidos a cuenta de vacaciones y con goce de salarios 
siempre y cuando sea analizado y autorizado por el Jefe inmediato y Jefe  de la Unidad 
de Personal. 
 
 Si el Responsable del área correspondiente considera que el empleado no puede tomar 
vacaciones debido a la carga de trabajo, en consecuencia, tendrá que reprogramar, lo 
que deberá informar al Jefe de la Unidad de Personal para que éste instruya a su 
respectiva reprogramación. 
 
 El Jefe de la Unidad de Personal informará periódicamente (cada tres meses) las fechas 
de vacaciones de los empleados, para que los responsables de área programen 
vacaciones descansadas conforme lo dispuesto por el Código Laboral vigente.  
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 El Encargado de Relaciones Laborales tendrá en su poder los programas mensuales y 
anuales de vacaciones de cada área, con el fin de controlar las vacaciones descansadas y 
trabajadas por cada empleado. 
 
 Los movimientos de personal serán elaborados por el Encargado de Relaciones 
Laborales para fines de recolección de datos. 
 
 Las Constancias de Sueldos para empleados activos, serán entregadas a las veinticuatro 
(24) horas de su solicitud.   
 
 Toda información a nivel interno o externo, con relación al comportamiento laboral de 
un empleado o ex empleado, tendrá que ser canalizada por medio del Encargado  de 
Relaciones Laborales. 
 
 Los expedientes de los empleados que se retiren de la empresa, pasarán a ser parte de 
los expedientes de INACTIVOS. 
 
 Asegurar que se lleve por medio manual o mecanizado, registro de todos los ex 
empleados para agilizar la constancia de empleo cuando la soliciten para cualquier fin.  
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MATRIZ ACTIVIDAD CARGO 
 
Por medio de la siguiente matriz se detalla el rol específico de los cargos que 
intervienen en las actividades que conforman el proceso de Relaciones Laborales: 
 
Matriz Actividad - Cargo 
 
R:  responsable 
C:  controla 
I:  debe ser informado - consultado 
E:  ejecuta 
A:  asesora 

























































Relevamiento, registro y proceso de datos del 
movimiento de personal. RE  
 
I  IZ 
Control de ausencias y permisos CA E  IZE I 
Elaboración de Expedientes para nuevos empleados ER    C 
Registro y archivo de documentos al expediente EC  I  I 
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La adecuada definición de formatos de operar con los documentos en el proceso de 
Relaciones Laborales, se debe seguir con el contenido de la tabla de doble entrada, en que 
a un lado se listan las actividades en que intervienen los documentos: 
 
Matriz Actividad - Documento 
 
E:  emite 
A:  archiva 
D:  destruye 
U:  actualiza 












































































































































































Relevamiento, registro y proceso de 












Control de ausencias y permisos. 







   
A
U
Elaboración de Expedientes para 






C   
       
Registro y archivo de documentos al 
expediente.   A  
C
U A A A 
 A A    A 
Actualización de Expediente 
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FLUJOGRAMA No. V.5.1 SOBRE “RELEVAMIENTO, REGISTRO Y PROCESO DE MOVIMIENTO 
DEL PERSONAL” 
_________________________________________________________________________ 
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REGISTRA DIARIO LOS DA-
TOS DE LAS DIFERENTES 
FUENTES MEDIANTE EL U-
SO DEL “REGISTRO Y 
CONTROL  DE  MOVIMIEN-
TO DEL PERSONAL” 
 TAMBIEN UTILIZA
CUALQUIER OTRO

















CALCULA O PROCESA 
LOS DATOS POR 
EMPLEADO Y 
DETERMINA LOS 
TOTALES EN DIAS  
APLICACIÓN AL REGIS-
TRO DE DIAZ 
ACUMULADOS  
APLICACIÓN AL REGIS-





DEDUCE AL TIEMPO EN 
DIAS EN EL REGISTRO DE 
VACACIONES DE CADA 
EMPLEADO EN EL REGIS-
TRO  CONTROL DE MOVI-
MIENTO DE PERSONAL
CALCULA POR EMPLEADO 
EL DEBE Y HABER POR 
CONCEPTO EN EL “REGIS-
TRO Y CONTROL DE 
MOVIMIENTO DEL 
PERSONAL” 
ENTREGA AL JEFE DE LA 
UNIDAD DE PERSONAL EL 
“REGISTRO Y CONTROL 




PARA EL REGISTRO DE 
LOS DATOS DE LAS 
DIFERENTES FUENTES. 
ES POR REGISTRO DE
MOVIMIENTO DE PERSONAL
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FLUJOGRAMA No. V.5.1 SOBRE “RELEVAMIENTO, REGISTRO Y PROCESO DEL MOVIMIENTO 
DEL PERSONAL”  - Continuación   
__________________________________________________________________ 









































RECIBE EL “REGISTRO Y 
CONTROL DE MOVIMIENTO 
DE PERSONAL” Y DOCU-
MENTOS SOPORTES LOS 




PROPORCIONA LOS DATOS 
DEL “REGISTRO Y CONTROL 
DE MOVIMIENTO DE PERSO-
NAL” AL ENCARGADO DE 
NOMINA PARA SU 
CONSIDERACION 
REALIZA TRAMITE DEL 
INSS PARA LOS 
EMPLEADOS DE NUEVO 
INGRESO LLENANDO 
FORMATO PARA TAL FIN 
EN EL INSS ENTREGA DO 
CUMENTACIÓN AL TERMI-
NO DE 8 DIAS SE PRESEN 
TA A RETIRARLO Y LE 
ASIGNA NUMERO INSS 
MENSUALMENTE RETIRA 
LAS COMPROBACIONES 
DE DERECHO DEL INSS Y 
CLASIFICA LAS COMPRO-
BACIONES Y ENTREGA 
RECIBE Y CLASIFICA LOS 
SUBSIDIOS CON LA DE-
BIDA COMPROBACIÓN DE 
DERECHO Y No. PATRO-
NAL. 
LLENA FORMATO DEL 
INSS Y REPORTA ALTA, 
BAJA, CAMBIO DEL 




ESTABLECIDO Y LO 
PRESENTA AL JEFE DE 
LA UNID. PERSONAL 
PARA FIRMA 
RETIRA FORMATO 
FIRMADO Y LO ENTREGA 
A LA UNID. DE PERSONAL 
LOS 15 DE DIAS DE CADA 
MES. 
PRESENTA AL JEFE DE 
LA UNIDAD DE PERSONAL 
PARA SU FIRMA 
EL JEFE DE LA UNID. DE 
PERSONAL REVISA Y 
FIRMA PARA SER 
ENTREGADO AL INSS LOS 
4 DIAS DE CADA  MES. 
TERMINA TERMINA TERMINA
Actualiza con los documentos 
soportes la “Hoja de Control 
del Archivo”. 
REALIZA LOS PASOS 
NECESARIOS PARA 
EFECTUAR LAS TAREAS 
CORRESPONDIENTE AL  INSS
TRAMITE EN EL INSS Y 
COMPROBACION DE 
DERECHOS
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RECIBE Y LLENA EN ORIGI-
NAL Y COPIA DE 
“AUSENCIAS Y PERMISOS” 





EL FORMATO DE   
“AUSENCIAS Y 
PERMISOS”  
ENTREGA AL JEFE INME-
DIATO ORIG. Y COPIA DEL 
REPORTE O DEL PERMISO 
Y ADJUNTA SOPORTES EN 
CASO DE JUSTIFICAR 
DETALLA LOS DATOS DE 
CONFORMIDAD A LA  FOR-
MA REPORTE DE AUSEN-
CIA Y PERMISOS, SEGÚN 
SEA EL CASO, ANEXA 
CARTA 
DETALLA A LOS DATOS DE 
CONFORMIDAD AL 
REPORTE DE AUSENCIA” 
LA CUAL SERA CARGADA 
A SALARIOS, SEGÚN SEA 
EL CASO. 
ADJUNTA CONSTANCIA 
MÉDICA DEL INSS  
5-2 
1 
ES AUSENCIA POR 
ENFERMEDAD 
ES POR CAUSAS  DIFERENTES ES AUSENCIA POR ENF. 
O MUERTE DE FAMILIAR
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FLUJOGRAMA No. V.5.2 SOBRE “CONTROL DE AUSENCIAS Y PERMISOS” - Continuación  
 
        JEFE INMEDIATO                       EMPLEADO                             ENCARGADO DE  
                              RELAC. LABORALES 










































RECIBE DEL EMPLEADO  
ORIGINAL Y COPIA DE LA 
FORMA “AUSENCIAS Y 
PERMISOS”, SEGÚN SEA 
EL CASO 
 
DETERMINA SI LA DEDUC-
CIÓN SERÁ A CUENTA DE 
SALARIO O VACACIONES  
Y FIRMA ORIG. Y COPIA 
DEL  REPORTE  O DE LA 
SOLICITUD Y ENTREGA 
RECIBE ORIG. Y COPIA 
DEL REPORTE O DE LA 
SOLICITUD FIRMADA Y 
ENTREGA AL ENCARGADO 
DE REL.  LABORALES A 
MAS TARDAR 3 DIAS DE LA 
AUSENCIA 
RECIBE Y REGISTRA  LOS 
DATOS  DEL REPORTE  O 
DE LA SOLICITUD EN EL 
“REGISTRO Y CONTROL 
DE MOVIMIENTO DE 
PERSONAL”. 
ARCHIVA LA FORMA “RE-
PORTE O DE LA SOLICI-
TUD EN EL EXPEDIENTE 
DEL EMPLEADO QUE ESTA 
EN EL ARCHIVO ACTIVO 
DE EXPEDIENTE DE EMP.
TERMINA 
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FLUJOGRAMA No. V.5.3 SOBRE “ELABORACION DE EXPEDIENTES PARA NUEVOS 
EMPLEADOS” 
 









































RECIBE  LOS 





DE LOS SELECCIONADOS 
CONTRATADOS CON  
SOPORTES:   CURRICU-
LUM, FOTOCOPIAS DE 
TITULOS, CARTAS DE 
RECOMENDACIÓN, ETC. 
LLENA LA “HOJA DE CON-
TROL DE ARCHIVO” POR 
EMPLEADO DE NUEVO 
INGRESO Y DOCTO. COM-
PLEMENTARIO RECIBIDO 
PREVIA NUMERACIÓN  
 
INDICA EN EL FÓLDER 
APELLIDOS Y NOMBRES 
DEL EMPLEADO  
ARCHIVA LA DOCUMENTA-
CION EN EL FÓLDER O 
CARPETA PARA FORMALI-
ZAR EL EXPEDIENTE Y LO 
GUARDA EN EL ARCHIVO 
ACTIVO  
TERMINA 
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FLUJOGRAMA No. V.5.4 SOBRE “REGISTRO Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS AL EXPEDIENTE” 
 








































MENTOS, ORDENA POR 
PARTE  DEL  JEFE DE LA 
UNID. DE PERSONAL,  Y 
ENC. DE NOMINA, LOS 
ORDENA.
REGISTRA FECHA DE 
ENTRADA DE CADA 
DOCUMENTO EN LA “HOJA DE 





CONFORMIDAD A LA “HOJA 
DE CONTROL DE ARCHIVO”
INCORPORA LOS DOCU-
MENTOS AL EXPEDIENTE EN 
ORDEN QUE ESTABLECE LA 
“HOJA DE CONTROL DE  
ARCHIVO” 
COLOCA COMO PRIMERA 
PAGINA “HOJA DE CONTROL 
DE ARCHIVO” PARA FUTURO 




ARCHIVA EL EXPEDIENTE EN 
EL ARCHIVO ACTIVO. 
 
TERMINA 
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FLUJOGRAMA No. V.5.5 SOBRE “ACTUALIZACION DE EXPEDIENTES” 
 











































ACTUALIZA ANUAL LA 
INFORMACION CONTENI-
DA EN LOS EXPEDIENTES 
DE LOS EMPLEADOS EN 
“ACTUALIZACION DE EXP. 
DEL EMPLEADO”  
RECIBE LAS FORMAS 
LLENADAS POR LOS 
EMPLEADOS Y REVISA CADA
FORMA CLASIFICÁNDOLA 
POR EL NÚMERO DEL 
EMPLEADO. 
ENTREGA LA 
“ACTUALIZACION DE EXP. 
DEL EMPLEADO” AL JEFE 
DE LA U. DE PERSONAL 
PARA QUE SEA REMITIDA 
A LOS RESPONSABLES DE 
ÁREA 
COTEJA LOS DATOS DE LA 
FORMA CON EL EXPEDIENTE
DEL EMPLEADO PARA OB-
SERVAR  SI LA 
INFORMACIÓN DE LA FORMA
CORRESPONDE AL DEL 
EXPEDIENTE 
ACTUALIZA EL EXP. TOMANDO 
COMO INFORMACION BASICA 
LA DEL EXPEDIENTE Y RECIBE 
DOCUMENTO SOPORTE Y LO 
ARCHIVA COMO 






EXPEDIENTE ACTIVO.  
LA FORMA LLENADA POR
LOS EMPLEADOS, SERÁ
ENTREGADA A LOS TRES 
DIAS LABORABLES. 
SUSTITUYE POR LA FORMA 
“ACTUALIZACION DE 
EXPEDIENTE DEL EMPLEADO” 
POR EL ACTUALIZADO 
TERMINA 
SI NO COINCIDE HACE LISTA DE
DOCUMENTOS PENDIENTES Y
SOLICITA SOPORTES. 
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SISTEMA: De la Dirección Ejecutiva 
    ------------------------------------------------------------------------- 
    SUBSISTEMA: Unidad de Personal 
    ------------------------------------------------------------------------- 
    FUNCION: Administración de Personal 
    ------------------------------------------------------------------------- 
    PROCESO: Terminación de Contrato 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
PROCEDIMIENTO: Trámite y Registro de renuncia 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 




1. Elabora carta de renuncia por voluntad propia de dejar de laborar en la empresa, en 
original y dos copias; el original lo entrega a su jefe inmediato, una copia al Jefe de 




2. Recibe carta de renuncia y analiza la situación.  
 
3. Remite la Carta original con su Vo.Bo.  al Jefe de la Unidad de Personal en señal 
que acepta la renuncia, en caso contrario sólo informará explicando los motivos por 
los que no se acepta.  
 
JEFE DE LA UNIDAD DE PERSONAL 
 
4. Aboca al jefe inmediato del empleado para conocer los motivos por los que no se 
acepta, tratando de llegar a una decisión en conjunto.  
 
5. Da orientaciones al encargado de Relaciones Laborales acerca de los trámites de 
liquidación final y da al empleado el tiempo necesario para la entrega formal, en 
caso de haberse llegado a los acuerdos. 
 
ENCARGADO DE RELACIONES LABORALES 
 
6. Recibe orientaciones del Jefe de la Unidad de Personal, y realiza trámite de 
liquidación final remitiéndola al Administrador financiero para la elaboración del 
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SISTEMA: De la Dirección Ejecutiva 
    -------------------------------------------------------------------------- 
    SUBSISTEMA: Unidad de Personal 
    -------------------------------------------------------------------------- 
    FUNCION: Administración de Personal 
    -------------------------------------------------------------------------- 
    PROCESO: Terminación de Contrato 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
PROCEDIMIENTO: Trámite y registro de despido 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ACTIVIDAD No. 1  Despido     
------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 





1. Comunica la situación al Jefe  de la Unidad de Personal con la documentación que 
el caso requiere del empleado que ha incidido, y solicita la sanción respectiva. 
 
2. Investiga y analiza los hechos.  Así mismo habla con el empleado para que 
presente sus argumentos o documentos probatorios. 
 
3. Prepara y presenta informe a la Dirección Ejecutiva con las recomendaciones 
necesarias y si amerita  despido o solamente una sanción.     
 
4. Recibe de la Dirección Ejecutiva  la decisión a favor o en contra. 
 
SI ES A FAVOR DEL EMPLEADO 
 
5. Notifica que será sancionado si el caso lo amerita y se ubica en su antiguo puesto, 
dejando constancia de todo en el Expediente. 
 
NO ES A FAVOR DEL EMPLEADO 
 
6. Notifica al empleado que está despedido y orienta al Encargado de Relaciones 
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SISTEMA: De la Dirección Ejecutiva  
    ------------------------------------------------------------------------- 
    SUBSISTEMA: Unidad de Personal 
    ------------------------------------------------------------------------- 
    FUNCION: Administración de Personal 
    ------------------------------------------------------------------------- 
    PROCESO: Terminación de Contrato 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
PROCEDIMIENTO: Liquidación Final 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
ACTIVIDAD No. 1   Trámite y Registro de Prestaciones     
------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
JEFE DE LA UNIDAD DE PERSONAL 
 
1. Orienta al Encargado de Relaciones Laborales a realizar los trámites 
correspondientes de liquidación final de acuerdo a lo establecido para que se 
apliquen las deducciones de Ley u otras que el empleado tenga pendiente. 
 
ENCARGADO DE RELACIONES LABORALES 
 
2. Recibe instrucciones de acuerdo a carta de renuncia o cancelación de contrato, y 
remite el formato en original y cinco copias de la “Solvencia de Liquidación Final” 
formato No. UP-14 al Administrador finaciero para que detalle en la misma, las 
deudas pendientes que tiene el empleado en cada dependencia. 
 
3. Recibe los detalles de los adeudos de las diferentes áreas y realiza la liquidación 
mediante memo “Detalle de Liquidación Final de Prestaciones sociales” en original 
y por el número de copias por adeudo, priorizando en primer orden saldar las 
deducciones que sean propias de ADEL, N.S., tales como Adelanto de Salarios, 
Vales provisionales, inasistencia o llegadas tardes, sin deducir del treceavo mes, en 
caso de haber saldo adeudo a favor de ADEL, N.S. 
 
4. Lleva a sellar el “Detalle de Liquidación Final de Prestaciones sociales” al INSS.  
 
SI NO HAY SALDO DEUDOR A FAVOR DE ADEL, N.S 
 
5. Entrega al Administrador Financiero original y por el número de copias por adeudo 
el memo “Detalle de Liquidación Final de Prestaciones Sociales” para que se realice 
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------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
ACTIVIDAD No. 1  Trámite y Registro de Prestaciones     
------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
ENCARGADO DE RELACIONES LABORALES 
 
 SI EL EMPLEADO ES DE PROYECTOS 
 
6. Elabora en original y tres copias la “Solicitud de Cheque” con base a los datos 
contenidos en el memo “Detalle de Liquidación Final de Prestaciones Sociales” y 
conforma paquete para firma de la forma siguiente: 
 
Original y dos copias de la “Solicitud de Cheque”. 
Original de la “Solvencia de Liquidación”. 
Original y dos copias del “Detalle de Liquidación Final de Prestaciones 
Sociales”. 
Original y copia de los Adeudos. 
Copia de la carta soporte. 
 
Acompaña al paquete original y copia de las “Solicitudes de Cheques” y copia del 
“Detalle de Liquidación Final de Prestaciones Sociales” por cada una de las 
deducciones siguientes: INSS Laboral, INSS Patronal, Banco, Adelanto de Salarios, 
Vales provisionales, e Inasistencia o llegadas tardes. 
 
7. Envía el paquete al Jefe de la Unidad  de Personal para su firma correspondiente. 
 
8. Recibe el paquete firmado por el Jefe de la Unidad de Personal y lo envía al 
Director Ejecutivo de viabilidad para su correspondiente firma o visto bueno para 
afectación de los fondos. 
 
9. Recibe paquete en ambos casos, con las firmas correspondientes y envía el paquete 
al Administrador Financiero.  
 
SI HAY SALDO DEUDOR A FAVOR DE ADEL, N.S. 
 
10. Entrega al administrador financiero original y por el número de copias por adeudo el 
“Detalle de Liquidación Final de Prestaciones Sociales” para que se realice el 
trámite correspondiente.  Sigue en forma similar del paso No. 8 al paso No. 13 de la 
presente actividad. 
 
ENCARGADO DE NOMINA 
 
11. Realiza las afectaciones correspondientes y da de baja en el sistema   
correspondiente,  reportándolo a la empresa prestataria.  
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SISTEMA: De la Dirección Ejecutiva 
    ------------------------------------------------------------------------- 
    SUBSISTEMA: Unidad de Personal 
    ------------------------------------------------------------------------- 
    FUNCION: Administración de Personal 
    ------------------------------------------------------------------------- 
    PROCESO: Terminación de Contrato 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
PROCEDIMIENTO: Vacaciones Descansadas  
--------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ACTIVIDAD No. 1   Trámite y Registro de vacaciones      
--------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ENCARGADO DE RELACIONES LABORALES 
 




2. Hace programación anual o mensual de las vacaciones del personal bajo su 
responsabilidad considerando sus planes de trabajo procurando que éstos no sean 
afectados y se lo remitirá al Encargado Relaciones Laborales. 
 
ENCARGADO DE RELACIONES LABORALES 
 
3. Notificará mediante “Notificación de vacaciones” formato No. UP-16 al empleado 
sus vacaciones de acuerdo al calendario mensual programado. 
 
4. En caso de emergencia o necesidad del empleado, éste (empleado) llenará 
“Solicitud de Vacaciones” formato No. UP-11 y lo enviará con el Vo.Bo. del Jefe 
inmediato al Encargado de Relaciones Laborales para su registro y control. 
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SISTEMA: De la Dirección Ejecutiva 
    ------------------------------------------------------------------------- 
    SUBSISTEMA: Unidad de Personal 
    ------------------------------------------------------------------------- 
    FUNCION: Administración de Personal 
    ------------------------------------------------------------------------- 
    PROCESO: Otras prestaciones 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
PROCEDIMIENTO: Viáticos, Alimentación, Rendición de cheques, Horas Extras y 
Elaboración de Constancias al Personal.  
------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
ACTIVIDAD No. 1 Trámite y Registro de viáticos, alimentación, rendición de cheque, 
horas extras y elaboración de constancias al personal. 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
JEFE DE LA UNIDAD DE PERSONAL 
 
1. Recibe solicitudes mensuales para el trámite de pago de viáticos y gastos de 
Alimentación a través de Planillas emitidas y autorizadas debidamente por los 
Responsables de cada área; también recepciona Cheques a rendición con sus 
respectivos soportes y reporte de Horas Extras. 
 
2. Revisa si la forma establecida para estos efectos está llenada correctamente y remite al 
Encargado de Nómina. 
 
ENCARGADO DE NÓMINA 
 
3. Recibe, clasifica y ordena los trámites de pago remitiéndolos al Encargado de 
Relaciones Laborales correspondiente. 
 
ENCARGADO DE RELACIONES LABORALES  
 
4. Recibe, verifica y calcula monto a pagar de viáticos, gastos de alimentación y coteja 
que los soportes de las rendiciones de cheques estén en forma. 
 
5.  Liquida los reportes de horas extras para la elaboración de planilla y recibe solicitudes 
directamente del personal inactivo para elaboración de constancias tanto para trámites 
de jubilación como para causas de trabajo, previa búsqueda y verificación de 
información con los expedientes. 
 
6. Llena formatos de la Notificaciones de accidentes de Trabajo (NAT) para el trámite de 
los subsidios ante el INSS.  
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------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
ACTIVIDAD No. 1 Trámite y Registro de viáticos, alimentación, rendición de cheque, 
horas extras y elaboración de constancias al personal   
------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
 
ENCARGADO DE NOMINA 
 
7. Recibe y verifica planillas de pago bajo los conceptos objeto del presente con sus 
respectivos soportes, firma y traslada al Jefe de la Unidad de Personal. 
 
JEFE DE LA UNIDAD DE PERSONAL 
 
8. Recibe del Encargado de Nómina la planilla de pago bajo los conceptos con sus 
respectivos soportes. 
 
9. Revisa, realiza ajuste si lo hay en la planilla de pago, firma y elabora las “Solicitudes de 
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 Todos los empleados de ADEL, N.S. están sujetos a despidos cuando incurran en faltas 
o violaciones al Reglamento Interno, el Código del Trabajo Vigente, Disposiciones 
Internas de ADEL, N.S. u cualquier otra falta. 
 
 La Unidad  de Personal es la única instancia autorizada para notificar y hacer despido 
de personal.   
 
 El responsable del área informará a la Unidad de Personal las causas que a su juicio 
ameritan el despido de un empleado de su área. 
 
 El empleado afectado tiene derecho a ser escuchado y brindar las explicaciones y 
presentar la documentación necesaria como prueba para la defensa de su actuación.  
 
 La Unidad de Personal preparará informe con la documentación respectiva para el 
conocimiento y aprobación de la Dirección Ejecutiva y proceder conforme el Código 
del Trabajo.  
 
 Todo empleado que haya sido despedido de ADEL, N.S. por causales (causas justas) no 
podrá ser contratado nuevamente en la Empresa. 
 
 El empleado tiene derecho al pago de sus prestaciones e indemnización si así lo 
requiere, según el Código del Trabajo vigente dependiendo del artículo que se le 
aplique. En la liquidación final se le deducirán las obligaciones pendientes con la 
Organización o con el Banco. 
 
 De existir causales de despido el empleado no tendrá derecho a Indemnización según el 





 Todo empleado que decida dejar de laborar para la Empresa notificará por escrito a su 
superior inmediato y a la Unidad de Personal  con 15 días de anticipación.  Caso 
contrario, perderá la indemnización que tenga derecho. 
 
 El empleado hará entrega personal y formalmente a su jefe inmediato del activo fijo. 
Éste informará a la Unidad de Personal si fue recibido a satisfacción, otorgando para 
ello una Solvencia. El Encargado de Relaciones Laborales girará solvencia y hasta que 
las solvencias están listas se elaborará liquidación. 
 Agencia de Desarrollo Económico Local de Nueva Segovia 
 
VI – 06 – 05FECHA: 09/06/2005 TERMINACIÓN DE CONTRATO 4 de 9
 
 La Unidad de Personal hará las deducciones correspondientes en la liquidación final al 
empleado que tenga adeudos pendientes por diferentes conceptos.   
 
 La Unidad de Personal hará los trámites sobre las prestaciones sociales a las que tiene 
derecho el empleado.  
 
POR LIQUIDACIÓN FINAL 
 
 Todo empleado que se retira de la empresa sea por renuncia o despido le corresponde 
pagarle sus prestaciones sociales, (vacaciones, treceavo mes e indemnización sí el caso 
lo amerita) 
 
 La Unidad de Personal deducirá lo correspondiente en la Liquidación Final a los 
empleados que tengan pendientes adeudos con la Banca. 
 
 La liquidación final deberá ser pagada en el término de 30 días hábiles.  Lo que 
corresponde al treceavo mes se deberá cancelar al término de 10 días hábiles sin 




 Todo empleado acumulará treinta (30) días de vacaciones en el año, (2.5 días por mes) 
hasta cumplir un año de permanencia laboral en la Empresa. 
 
 Los empleados disfrutarán de vacaciones con goce de salario así: 
 
Siete días (7) en Semana Santa. 
Ocho días (8) en Navidad. 
Quince días (15) programados por el Responsable de área o bien si el empleado lo 
solicita sin que interfiera con los planes de trabajo del área o Empresa.  Excepción 
se procederá conforme el Arto. 76 del Código Laboral Vigente. 
 
 La Unidad de Personal enviará a los Jefes de área cada tres meses el estado de 
vacaciones del personal de su área. 
 
 El Responsable del área hará la programación respectiva del año y se le enviará a la 
Unidad de Personal quien a su vez irá notificando mensualmente al empleado 
respectivo. 
 
 Es obligación del Responsable del área supervisar y garantizar el cumplimiento de las 
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 El personal con cargo o nivel de responsabilidad, jefes de área, Financiero, Responsable 
de Contabilidad  o persona que maneje “Dinero o Valores” deberá solicitar y programar 
vacaciones descansadas con un mes de anticipación.  El responsable de éste procederá 
con Auditoria Interna a elaborar acta y hacer los respectivos arqueos, inventario, etc., a 
fin de que entregue a satisfacción del Responsable en los casos que se requiera. 
 
 En caso de enfermedad, permiso u otra causa justificada de ausencia del empleado la 
suma de los días trabajados no se interrumpirá, para completar el tiempo que confiere  
la Ley (Art. 79 CT). 
 
 Cuando el empleado se encuentra en período de vacaciones, la empresa no podrá 
adoptar, ni comunicar al empleado ninguna medida en su contra, solamente  en caso de 
acciones penales (Art. 80 CT). 
 
POR VACACIONES PAGADAS 
 
 En caso de Liquidación Final, las vacaciones se pagarán proporcionalmente a lo 




 Todo empleado tiene derecho a ser jubilado. La jubilación Consiste en la compensación 
del empleado de dejar de laborar y retirarse a descansar, al cumplir los sesenta y cinco 
(65) años de edad y tener las cotizaciones correspondientes, a excepción de cuando se 
trate de Jubilación por enfermedad común,  accidente o invalidez. 
 
 La cantidad a ser recibida por el empleado en calidad de Jubilado es determinada por el 
INSS en base: 
Edad 
Cantidad de Cotizaciones 
Salario devengado 
Situación Socio/Económica del Empleado 
Subsidios otorgados 
 
Requisitos que debe cumplir el empleado para proceder a la Jubilación 
 
• Cédula de Identidad  o Partida de Nacimiento (original). 
• Partida de Nacimiento de Hijos menores de 21 años. 
• Certificado de Matrimonio; si no está casado y/o presentará testigos al INSS. 
• Constancia  de Estudios de los hijos menores de 21 años que estén bajo su 
responsabilidad. 
• Constancia de Salud si alguno de los hijos padece de enfermedad crónica o de 
invalidez común. 
 Agencia de Desarrollo Económico Local de Nueva Segovia 
 
VI – 06 – 05FECHA: 09/06/2005 TERMINACIÓN DE CONTRATO 6 de 9
 
 Cuando el empleado realice los trámites de Jubilación deberá informar al Jefe de la 
Unidad de Personal.  Éste podrá solicitar la Jubilación de los empleados. 
 
 La Empresa deberá mantener el salario al empleado que solicite su Jubilación mientras 




 Consiste en  una orden de reposo ya sea por enfermedad común o accidente, que se 
otorga al empleado y sea  expedida por un médico. 
 
 Tendrá derecho a atención médica y  subsidio cuando el empleado(a) haya cotizado las 
semanas de aportación que señala el INSS (12-16 semanas) para ser atendido. 
 
 Toda orden de reposo de enfermedad no debe exceder de treinta días,  salvo caso de 
gravidez.  
 
 Toda orden de reposo deberá ser presentada a su Jefe Inmediato dentro de las setenta y 
dos horas (72) siguientes y remitirla a la Unidad de Personal. 
 
 Toda orden de reposo otorgada deberá cumplir con el llenado del formato para esos 
casos,  que consisten en: 
- Nombres y dos apellidos del empleado 
- Número de asegurado 
- Número de días de reposo (letra y número) firma y sello del médico. 
- Sin borrones, ni enmendaduras. 
- Si el reposo es consecutivo, llevar la secuencia. 
 
 Cuando sean extendidas varias órdenes de reposo la inicial estará soportada por la 
Comprobación de Derecho del Empleado y así sucesivamente. 
 
 En caso de existir duda sobre la veracidad de los subsidios, la Unidad de Personal 
verificará  con el Hospital o la clínica provisional médica en donde se le extendió el 
reposo al empleado. 
 
 A los doce (12) meses de subsidio consecutivo por la misma causa, el Jefe de Personal  




 Se deberán pagar viáticos al personal que salga a laborar fuera de la Organización.  
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 Se deberán pagar viáticos al personal que sea autorizado por el Responsable del área 
respectivo. 
 
 El concepto de viáticos puede ser desayuno, almuerzo, cena y transporte. 
 
 Existirá una tabla de viáticos determinada por la Unidad de Personal quien será la 
instancia encargada de autorizarlos y realizar cambios de acuerdo a la disponibilidad 




 Al personal que labore después de las 6:30 p.m.  se otorgará la suma autorizada para tal 
efecto, siempre y cuando estén autorizadas en permanencia por el Director Ejecutivo. 
 
 Si por causa del empleado no cumplió con sus labores durante su jornada de trabajo y 
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MATRIZ ACTIVIDAD CARGO 
 
Por medio de la matriz siguiente, se detalla el rol específico de los cargos que 
intervienen en las actividades que conforman el proceso de Terminación de Contrato: 
 
Matriz Actividad - Cargo 
 
R:  responsable 
C:  controla 
I:    debe ser informado - consultado 
E:  ejecuta 
A:  asesora 




















































































Renuncia PI R E IZP 
  AZ 
Despido I  E IE    
Trámite y Registro de Prestaciones  AZ E  
E E Z 
Trámite y registro de vacaciones I  E PZ     I 
Trámite y registro de viáticos, alimentación, 
rendición de cheque, horas extras y 
elaboración de constancia al personal 
 IZ E Z 
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MATRIZ ACTIVIDAD - DOCUMENTO: 
 
La adecuada definición de la forma de operar con los documentos/registros, se 
establece una tabla de doble entrada, en que a un lado se listan aquellas tareas en que 
intervienen los documentos en sí en el procedimiento administrativo de terminación de 




E:  emite 
A:  archiva 
D:  destruye 
U:  actualiza 







































































































































































Renuncia RA   U        
Despido     U        
Trámite y Registro de Prestaciones C E   E E C     
Trámite y Registro de vacaciones   R     U E C  
Trámite y Registro de viáticos, alimentación, rendición de 




 E  
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FLUJOGRAMA No. VI.6.1 SOBRE “RENUNCIA” 
_______________________________________________________________________________________ 













































ELABORA CARTA DE 
RENUNCIA DIRIGIDA A 
SU JEFE INMEDIATO, 
1RA. COPIA A LA UNID.  
DE PERSONAL 
SE REUNE CON EL  JEFE 
DE LA UNIDAD DE 
PERSONAL PARA  
EXPONER LAS  





RECIBE  CARTA DE 
RENUNCIA  Y ANALIZA 
 ESTABLECE LA FECHA A 
PARTIR DE CUANDO  
DEJARÁ DE  LABORAR Y 
DELEGA LOS TRÁMITES 
DE  LIQUIDACIÓN FINAL 
AL ENCARGADO DE R.L.
 
RECIBE  RENUNCIA CON 
VO.BO. DEL JEFE 
INMEDIATO ¿ESTA DE ACUERDO? 
 RECIBE ORIENTACIÓN 
DE L  JEFE  DE LA 
UNIDAD DE  PERSONAL 




ENCARGADO  DE 
RELACIONES LABORALES 
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FLUJOGRAMA No. VI.6.2 SOBRE “DESPIDO” 
______________________________________________________________________________ 









































COMUNICA AL JEFE DE 
LA UNID. DE 
PERSONAL CON LA 
DOCUMENTACION QUE 
EL CASO REQUIERE 
DEL EMPLEADO 
INICIO 
INVESTIGA Y ANALIZA 
LOS HECHOS.  HABLA 
CON EL EMPLEADO Y 
ESCUCHA ARGUMEN-
TO.  
PREPARA Y PRESENTA 
INFORME A LA D.E. 
CON LAS RECOMENDA-
CIONES NECESARIAS Y 
SI AMERITA DESPIDO 
 
RECIBE DE LA D.E. LA 
DECISION A FAVOR O 




NOTIFICA  QUE ESTA 
DESPEDIDO Y ORIENTA 
QUE  SE  REALICE LA 
LIQUIDACION FINAL 
NOTIFICA  QUE SERÁ 
SANCIONADO SI EL CASO 
LO AMERITA Y SE REUBICA 
EN SU ANTIGUO PUESTO, 
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FLUJOGRAMA No. VI.6.3 SOBRE “TRÁMITE Y REGISTRO DE PRESTACIONES” 
____________________________________________________________________________________ 
JEFE DE UNIDAD                                              ENCARGADO DE RELACIONES              








































ORIENTA A REALIZAR 
TRAMITE CORRESPON-
DIENTE DE LA LIQUIDA-
CION FINAL Y APLICAR 
DEDUCCIONES DE LEY 
INICIA 
RECIBE INSTRUCCIO-
NES DE ACUERDO A 
CARTA DE RENUNCIA 
O CANCELACION DE 
CONTRATO 
REMITE  ORIGINAL Y 5 
COPIAS DE LA “SOL-
VENCIA DE LIQUIDA-
CION FINAL” AL ADM. 
FINANCIERO 
LLEVA SELLAR EL 
“DETALLE DE 
LIQUIDACION FINAL DE 
PRESTACIONES” 
SOCIALES AL INSS 
RECIBE DETALLE DE LOS 
ADEUDOS Y REALIZA LI-
QUIDACION EN “DETALLE 
DE LIQUIDACION FINAL DE 
PRESTACIONES 
SOCIALES” 
Priorizar en primer orden saldar las
deducciones que sean propias de
ADEL tales como Adelanto de
Salarios, Vales provisionales,
inasistencia o llegadas tardes, sin
deducir del treceavo mes, en caso de
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FLUJOGRAMA No. IV.6.3 SOBRE “TRAMITE Y REGISTRO DE PRESTACIONES” - Continuación 
_________________________________________________________________________ 






































DETERMINA SI HAY 
SALDO DEUDOR A 
FAVOR DE ADEL, N.S. 
ENTREGA A CN 
ORIGINAL Y POR EL No. 
DE COPIAS DE 
ADEUDO EL “DETALLE 
DE LIQUIDACION 
FINAL
ACOMPAÑA AL PAQUETE 
ORIG. Y COPIA DE LA “SO-
LICITUD DE CK” Y COPIA 
DEL “DETALLE DE LIQUI-
DACION FINAL DE PRES-
TACIONES SOCIALES”  
ENVIA EL PAQUETE AL 
JEFE DE LA UNID. DE 
PERSONAL PARA SU 
FIRMA 
CORRESPONDIENTE 
ELABORA ORIG. Y 3 CO-
PIAS LA “SOLICITUD DE 
CK” CON BASE AL “DETA-
LLE DE LIQUIDACION FI-
NAL DE PRESTACIONES 
SOCIALES” Y ENVIA A FIRM
6-3
1
NO HAY SALDO DEUDOR A FAVOR 
DE ADEL, N.S. 
EL EMPLEADO ES DE 
PROYECTOS 
ENTREGA: 
Original y dos copias de la “Solicitud 
de Cheque”. 
Original de la “Solvencia de 
Liquidación”. 
Original y dos copias del “Detalle de 
Liquidación Final de Prestaciones 
Sociales”. 
Original y copia de los Adeudos”. 
Copia de la Carta soporte 
Por cada deducción: INSS 
Laboral, INSS Patronal, IR,  
Banco, Adelanto de Salarios, 
Vales Provisionales e Inasistencia 
o llegadas tardes. 
6-3 
3
 Agencia de Desarrollo Económico Local de Nueva Segovia 
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FLUJOGRAMA No. VI.6.3 SOBRE “TRAMITE Y REGISTRO DE PRESTACIONES” – Continuación 
__________________________________________________________________ENCARG








































RECIBE PAQUETE EN 
AMBOS CASOS, CON LAS 
FIRMAS 
CORRESPONDIENTES Y 






ENTREGA AL CONTADOR 
ORIG. Y POR EL No. DE 
COPIAS POR ADEUDO EL 
“DETALLE DE 
LIQUIDACION FINAL 
HAY SALDO DEUDOR A FAVOR 
DE ADEL, N.S. 
REALIZA LAS 
AFECTACIONES Y DA  DE 
BAJA EN EL SISTEMA, 
REPORTÁNDOLO A LA 
INST. PRESTATARIA 
TERMINA 
Sigue en forma similar en la
opción de “El  empleado es de
Nomina o  “Empleado es de
Proyectos” 
 Agencia de Desarrollo Económico Local de Nueva Segovia 
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FLUJOGRAMA No. VI.6.4 SOBRE “TRAMITE Y REGISTRO DE VACACIONES”  











































ELABORA ESTADO DE 
VACACIONES DE CADA 
PROGRAMA O AREAS Y 




ANUAL O MENSUAL DE 
LAS VACACIONES DEL 
PERSONAL BAJO SU 
RESPONSABILIDAD Y 
REMITE
RECIBE Y NOTIFICA AL 
EMPLEADO SUS VA-




EN CASO DE EMERGEN-
CIA O NECESIDAD DEL 
EMPLEADO HACE “SO-
LICITUD DE VACACIO-




REGISTRO DE CONTROL 
DE VACACIONES DEL 
EMPLEADO. 
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FLUJOGRAMA No. VI.6.5  SOBRE “TRÁMITE Y REGISTRO DE VIÁTICOS, ALIMENTACIÓN, 
RENDICIÓN DE CK, HORAS EXTRAS Y ELABORACIÓN DE CONSTANCIAS AL PERSONAL 
________________________________________________________________________ 
JEFE UNID. DE P.                          ENCARGADO DE NOMINA                                     ENCARGADO  











































MENSUALES PARA EL 
TRAMITE DE PAGO DE 
VIATICO Y GASTOS DE 
ALIMENTACIÓN A TRAVÉS 
DE PLANILLA
INICIO 
REVISA SI LA FORMA 
ESTABLECIDA PARA 




RECIBE, CLASIFICA Y 
ORDENA LOS TRAMITES 
DE PAGO REMITIÉNDOLOS 
AL ENCARGADO DE R. 
LABORALES 
CORRESPONDIENTE
RECIBE, VERIFICA Y CAL-
CULA MONTO A PAGAR DE 
VIATICOS, GASTOS DE ALI-
MENTACIÓN Y COTEJA 
QUE LOS SOPORTES ES-
TEN BIEN DE LAS RENDIC.
LIQUIDA LOS REPORTES 
DE HORAS EXTRAS PARA 
LA ELABORACION DE LA 
PLANILLA. 
 
LLENA FORMATOS NAT 
PARA EL TRÁMITE DE LOS 
SUBSIDIOS ANTE EL INSS
Recibe también solicitudes directamente
del personal inactivo para elaboración de
Constancias tanto para trámites de
jubilación como para causas de trabajo. 
RECIBE Y VERIFICA 
PLANILLAS DE PAGO BAJO 
LOS CONCEPTOS CON 
SUS RESPECTIVOS 
SOPORTES, FIRMA Y 
TRASLADA AL JEFE DE U.
RECIBE DEL ENC. DE 
NOMINA LA PLANILLA DE 
PAGO BAJO LOS  
CONCEPTOS CN SUS 
RESPECTIVOS SOPORTES 
REVISA REALIZA AJUSTES 
SI LO HAY, FIRMA, 
ELABORA SOLICITUDES 
DE CKS, SELLA Y ENVÍA AL 
FINANCIERO PARA LOS 
RESPECTIVOS PAGOS.
TERMINA 
























































                                                                                                                                         
ADEL, N.S.                                                                             Formato No. UP-01 
“REQUISICION DE PERSONAL” 
 





- Permanente: _______ 
- Reemplazo:  _______ 
- Temporal:    _______ 
- Nueva:         _______ 
- Tiempo:       _______ 
 
Fecha en  que se requiere el puesto: 
 
 
Tipo de posición: 
- Administrativo 
- Contable Financiero 




Salario:  _________________________ 









Por favor, adjuntar  la descripción del puesto. 
 




______________________________      ________________________________ 











                                                                                    
 
 ADEL, N.S.                                                                                       Formato No. UP-02 
 
“SOLICITUD DE PERFIL” 
 
1.  Nombre del Puesto:  ___________________________________________________ 
2. Area de especialización:  _______________________________________________ 
3. Conocimientos formales: 
 
a)  Primaria ___   b)  Secundaria___   c)  Técnica ____   d)  Universidad ___  e)  Otra ___ 
4. EXPERIENCIA POR FUNCIONES 






Indique las habilidades requeridas para el desempeño eficiente del cargo, como el manejo de 
diversos tipos de maquinarias, equipos, paquetes de cómputos, áreas de negociación estructura 





6. CARACTERISTICAS PERSONALES: 
Indique las características o conductas necesarias para la realización de la tarea como: análisis 


















































































ADEL, N.S.                                                                                                                      Formato No. UP-03 
 







                                          VACANTE  :           
SOLICITUD PARA:                                                    PROMOCION: 
 
                                          TRASLADO: 
 





PUESTO QUE SOLICITA: 
 
 




  ___________________________________       _________________________ 
    FIRMA DEL EMPLEADO SOLICITANTE         Vo. Bo. DEL JEFE INMEDIATO
 
 
DIA   MES   AÑO 
 Agencia de Desarrollo Económico Local de Nueva Segovia 
  
 
ADEL, N.S.                                                                                                                                                                                                  Formato No. UP-04 
OFERTA DE SERVICIOS 
__________________________     ____________________________     ______________________________     _____/_____/_____/
         1ER. APELLIDO                            2DO. APELLIDO                                     NOMBRES                      DIA  MES  AÑO 
 
NUMERO DE LA CEDULA:  ________________________________________________________ 
ESTA OFERTA DEBE LLENARSE A MANO 
 
Postulante para la plaza de: 
 
 
Fecha disponible: Salarios que aspira: 
Fecha de Nacimiento: 
 
 
Nacionalidad: Estado civil: 





¿Trabajaría en cualquier turno? 
        Si  _____     No  _____ 
 
¿Ha trabajado para ADEL, N.S. antes? 
Si  _____     No  _____ 
Apartado postal o Email: 
Nombre y relación de familiares empleados por ADEL, N.S.: 
 
 
¿Ha solicitado trabajo antes en ADEL, 
N.S.? 
     Si  _____     No  _____ 
Indique cómo se enteró de la oportunidad de empleo en ADEL, N.S.: 
 
¿A quién podemos notificar en caso de emergencia? 
 
_________________________     _____________________     _____________________     _______________________ 
          Nombre                                             Parentesco                           Dirección                                Teléfono 
 
 Agencia de Desarrollo Económico Local de Nueva Segovia 
  
ESTUDIOS COMPLETO Desde Hasta 
 SI NO 
Nombre de 
Instituciones Lugar Mes Año Mes Año Grado obtenido 
Primaria          
Secundaria          
Tec/Vocac.          
Universidad          
Otros          
¿Estudia actualmente?   ¿Qué estudia? Horario 
Paquetes de computación que maneja: 
 Idiomas Muy bien Bien Regular 
     
     
     
Si usted desea efectuar alguna clase de estudios futuros, indique el curso o la carrera que desea sacar, las razones y la fecha en que piensa 
realizarlos 
Carrera(s) Razón Fecha 
   
   
   
   
DATOS FAMILIARES 
 Nombre Edad Profesión/Oficio Lugar de trabajo Fecha de Nacim 
Padre      
Madre      
Cónyuge      
Hermanos       1      
                        2      
                        3      
Hijos                1      
                        2      
                        3      
                        4      
 
 Agencia de Desarrollo Económico Local de Nueva Segovia 
  
 
TRABAJO ACTUAL O ÚLTIMO 
Patrono  Posición y Tareas Desde Mes Año 
Dirección      
Supervisor  _____  Tiempo Completo  _____ Tiempo Parcial 
   
 
TRABAJO PENULTIMO 
Patrono  Posición y Tareas Desde Mes Año 
Dirección      
Supervisor  _____  Tiempo Completo  _____ Tiempo Parcial 
   
 
TRABAJO ANTEPENULTIMO 
Patrono  Posición y Tareas Desde Mes Año 
Dirección      
Supervisor  _____  Tiempo Completo  _____ Tiempo Parcial 
   
 
OTROS TRABAJOS/TAREAS REALIZADAS 
Desde Hasta 
Mes Año Mes Año Nombre de la Empresa Puesto Desempeñado Motivo de Salida 
       
       
       
       
       
       
       
       
 
 Agencia de Desarrollo Económico Local de Nueva Segovia 
  
Cite algunas personas que puedan suministrar referencias laborales que tengan más de DOS años de conocerlo. 
Teléfonos  Nombre Profesión Lugar de trabajo Oficina Otro Año de Conocerlo 
1.      
2.      
3.      
4.      
5.      




Autorizo efectuar cualquier averiguación respecto a esta oferta.  Quedo entendido que la falsedad, tergiversación u omisión de datos o 
informes se considerará motivo suficiente para la inmediata separación del empleo que se me diere de acuerdo con las leyes laborales.  
En caso de ser admitido, me comprometo a ajustarme a todas las normas y disposiciones implantadas por ADEL, N.S.  Acepto que este 




__________________________________     ________________________________     __________________________________ 




 Agencia de Desarrollo Económico Local de Nueva Segovia 
 
 
 Agencia de Desarrollo Económico Local de Nueva Segovia 
  




ADEL, N.S.                                                                                                                      Formato No. UP-05 
 
ENTEVISTA PRELIMINAR – PRESELECCION DE PERSONAL 
                                                                                                                                                     
Página 1 de 2 
Fecha de Entrevista:  ______________________________________________ 
 
 
Nombre del puesto solicitado:  ______________________________________________ 
 
Nombre del candidato:  ____________________________________________________ 
 
Edad:  _____________________     Escolaridad:  _______________________________ 
 




         Regular: _____   Buena:  ______  Muy buena:  ______  Excelente:  ______ 
 
COMUNICACIÓN (Capacidad de expresión) 
 
         Regular: _____   Buena:  ______  Muy buena:  ______  Excelente:  ______ 
 
EXPERIENCIA LABORAL PRINCIPAL (Resumen) 
 
1.  ____________________________________________________________________ 
Motivo de salida:  ________________________________________________________ 
 
2.  ____________________________________________________________________ 
Motivo de salida:  ________________________________________________________ 
 
3.  ____________________________________________________________________ 
Motivo de salida:  ________________________________________________________ 
 
ESTUDIOS CONCLUIDOS:  
 
1.  _____________________________________________________________________ 
2.  _____________________________________________________________________ 
3.  _____________________________________________________________________ 
 
 
Trabaja actualmente:  Si:  ______     No:  ______ 
 
 Agencia de Desarrollo Económico Local de Nueva Segovia 
 
Lugar:  __________________________________   Salario:  _____________________ 
 
Página 2 de 2 






Expectativas salariales:  __________________________________________________ 
 
Areas de Interés:  _______________________________________________________ 
 
Está conforme con lo que ofrece ADEL, N.S.  en la posición disponible: 
 





























 Agencia de Desarrollo Económico Local de Nueva Segovia 
  








                                                                                            
ADEL, N.S.                                                                                           Formato No. UP-06 
 






Cargo al que aplica:____________________  Expediente No.____________________ 
 
Área:  _______________________________ 
 
 
Perfil del Puesto: 
 
Estudios Académicos requeridos:_______________________ Sí ____ No ____ cumple 
 
Habilidades: _______________________________________ Sí ____ No ____ cumple 
 
Experiencia Laboral: ________________________________  Sí ____ No ____ cumple 
 













_______________________________                      _______________________________ 

























































 Agencia de Desarrollo Económico Local de Nueva Segovia 
  
 Agencia de Desarrollo Económico Local de Nueva Segovia 
  
 Agencia de Desarrollo Económico Local de Nueva Segovia 
  
 Agencia de Desarrollo Económico Local de Nueva Segovia 
  
 Agencia de Desarrollo Económico Local de Nueva Segovia 
  
 Agencia de Desarrollo Económico Local de Nueva Segovia 
  
 Agencia de Desarrollo Económico Local de Nueva Segovia 
  




NOMBRE Y APELLIDOS DEL 
EMPLEADO TOTAL DE H/T JUST. INJUST 
SOLICITUDES 
DE PERMISO SUBSIDIOS VACACIONES OBSERVACIONES 
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
                                                                                                                                             
Elabora:                                                                                                                                                             Recibe: 
___________________________________________                                                      ____________________________________  
ENCARGADO DE RELACIONES LABORALES                                                                                      JEFE DE LA UNIDAD DE PERSONAL 
 





ADEL, N.S.                                                                                                                          Formato No. UP- 10
AUSENCIAS Y PERMISOS 
 





 FECHA EN QUE INCURRIÓ 
EN AUSENCIA 






HORA DE SALIDA: 
 
 
HORA DE ENTRADA: 





  ______________________________ 




    _____________________________ 
         FIRMA DEL JEFE INMEDIATO 
ESPACIO EXCLUSIVO PARA USO DE LA UNIDAD DE PERSONAL 
REPORTES ADJUNTOS: CARGUE A SALARIOS 
 





















ADEL, N.S.                                                                                                  Formato No. UP-11 
 
SOLICITUD DE VACACIONES 
Fecha:_____________________
 
Datos Generales:  
____________________________                   _________________ 
        Nombre del empleado                                                      Cargo 
 
_______________________________ 
           Área de trabajo 
 
 








 Días acumulados  a la fecha____________ 
 Días autorizados por permisos__________ 
 Dias a favor_________ 
 
_________________________                               ___________________________




Encargado de Relaciones Laborales 





ADEL, N.S.                                                                                                                      Formato No. UP- 12
HOJA DE CONTROL DE ARCHIVO 
 
No. de 
Control Descripción del documento 
Fecha de 
entrada Observaciones 
01 Oferta de Servicios   
02 Curriculum Vitae   
03 Requisición de personal   
04 Solicitud de perfil   
05 Memo para optar al puesto   
06 Vacante, promoción y traslados   
07 Evaluación del desempeño   
08 Contrato   
09 Partida de Nacimiento   
10 Declaración jurada de domicilio   
11 Fotos tamaño carné   





13 Fotocopias de títulos: 
a) Maestría 






15 Solicitud de vacaciones   
16 Ausencias y Permisos   
17 Otros   
18 Documentos del INSS   
19 Actualización de expediente del 
empleado 
  
20    
21    
22    
23    











ADEL, N.S.                                                                                                            Formato No. UP-13
 





Nombre del empleado:  _____________________________________________________ 
 
Cargo:  __________________________________  Dependencia: ___________________ 
 
No. del INSS:  ____________________________ 
 
No. PERIODO DEL SUBSIDIO 
No. 
DIAS
FECHA EN QUE 
SE INTEGRO MOTIVO DEL SUBSIDIO 
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
 Agencia de Desarrollo Económico Local de Nueva Segovia 
 
 
 Agencia de Desarrollo Económico Local de Nueva Segovia 
 
 
ADEL, N.S.                                                                                                                Formato No. UP- 14 
 
ACTUALIZACION DEL EXPEDIENTE DEL EMPLEADO 
 
1.  DATOS GENERALES 
NOMBRE Y APELLIDOS: 
 
A PARTIR DE LA ULTIMA ACTUALIZACION, HA TENIDO TRASLADO 




CARGO QUE DESEMPEÑA 
 
 
TIEMPO EN EL CARGO SALARIO MENSUAL 
¿HA CAMBIADO SU ESTADO CIVIL? 










DIRECCION PARTICULAR: TELEFONO DE SU CASA 
 
 
II.  NIVEL DE ESCOLARIDAD 
¿DESPUES DE LA ÚLTIMA ACTUALIZACION DE SU EXPEDIENTE HA 
OBTENIDO ALGUN TITULO ACADEMICO O HA APROBADO ALGUN NIVEL 
ESCOLARIDAD? 
 














                Firma del empleado 





ADEL, N.S.                                                                                                                     Formato No. UP- 15
 





Por este medio se hace constar que el(la) señor(a):  _____________________________________________ 
quien se desempeñó como ________________________  en el área de;  ____________________________ 
con salario de ____________________ dejando de laborar por __________________ hasta el ___________ 
 
 VALOR A DEDUCIR FIRMA Y FECHA DEL ENCARGADO 
1.  ÁREA DE CONTABILIDAD 






2. UNIDAD DE PERSONAL 
2.1 Préstamos Bancarios 
 
2.2 Adelanto de Salarios 
 
2.3 Préstamo Personales 
 
  
3. ÁREA FINANCIERA 
3.1 Pendiente de rendición 
 
3.2 Vales provisionales 
 
3.3 Ultimo salario Pagado 
 
                               Salario 
 




_____________________________________            __________________________________ 




                                                ______________________________________ 
                                                          Jefe de la Unidad de Personal 
 
 





ADEL, N.S.                                                                                                                   Formato No. UP- 16 
 
 







 Por este medio le informamos que según el control y registro de sus vacaciones, 
usted tiene _____ días de vacaciones, por lo tanto le notificamos que a partir del día ____ 
de _______ del presente año, gozará de  ________ días de vacaciones descansadas, 
reintegrándose a sus labores el día ______ de _____________ del presente año. 
 
 Así mismo le informamos que le quedan pendientes _______ días. 
 
 Deseándole disfrute de sus merecidas vacaciones, le saludamos. 
 
      Atentamente, 
 
 
______________________________                 _________________________________ 




















 Agencia de Desarrollo Económico Local de Nueva Segovia 
 




CONTRATO DE TRABAJO 
 
Nosotros, _____________________________________________________ en nombre y 
representación de ADEL, N.S. como __________________quien en lo sucesivo se llamará 
EL CONTRATANTE y ________________________________________________quien 
en lo sucesivo se llamará EL EMPLEADO, convenimos en celebrar el presente 
CONTRATO DE TRABAJO por tiempo determinado, bajo las cláusulas siguientes: 
 
CLÁUSULA PRIMERA - Objeto de Contrato  
 
EL CONTRATANTE, por este medio contrata a EL EMPLEADO, para que labore en 
ADEL N.S., en el cargo de________________del proyecto__________________________  
_______________________________________, realizando las tareas detalladas en 
documento anexo denominado___________________________________ y que conforma 
parte del presente contrato, además detalle de cartera. 
 






EL EMPLEADO, comenzará su relación laboral con EL CONTRATANTE,  a partir del 
día _____de _________del año_____, por tiempo determinado pero sujeto de previo aviso 
a un mes de prueba. Si durante este plazo de prueba EL EMPLEADO no satisficiere los 
requerimientos técnicos, profesionales y/o de cualquier otro orden que se exigen de parte de 
EL CONTRATANTE, será notificado que no se continuará le termino de prueba y por 
ende no queda contratado de forma determinada ni de ninguna otra forma y se procederá a 
pagársele los día trabajados basándose en el salario diseñado y contenido en este mismo 
contrato. Si llegado el vencimiento del plazo de prueba EL EMPLEADO no recibe la 
notificación a la cual nos acabamos de referir, se entiende que su contrato ha quedado firme 
hasta la fecha de vencimiento. 
 
CLÁUSULA TERCERA - Valor del Contrato 
 
EL CONTRATANTE, pagará AL EMPLEADO como salario mínimo una suma mensual 
de C$_____________, incluyendo dicho salario mensual el séptimo día, más C$_________ 
mensual de vacaciones y C$__________ mensual de décimo tercer mes, para un total de 
C$___________. Este pago se realizará en las oficinas de ADEL, N.S. los quince y último 
día de cada mes. 
 Agencia de Desarrollo Económico Local de Nueva Segovia 
 
 AGENCIA DE DESARROLLO ECONÓMICO LOCAL DE NUEVA 
SEGOVIA 
 
EL EMPLEADO tendrá derecho a sus prestaciones sociales pagaderas en cada planilla por 
el plazo del contrato según cláusula Octava del presente contrato. 
 
CLÁUSULA CUARTA -Viáticos 
 
EL CONTRATANTE pagará a EL EMPLEADO viáticos con la tabla de viáticos vigente 
de ADEL, N.S. cuando realice giras de trabajo fuera de sede de ADEL, N.S. en este caso en 
_____________________ para atender los proyectos de ADEL N.S. 
 
La norma establecida para el pago de viáticos será de la siguiente manaera: 
 
CONCEPTO VALOR HORA DE SALIDA HORA DE 
LLEGADA 
Desayuno C$ 15.00 07:00 a.m. 12:00 m. 
Almuerzo C$ 25.00 08:00 a.m. 06:30 m. 
Cena C$ 20.00 02:00 p.m 07:30 m. 
Hospedaje (fuera de 
Ocotal) 
C$ 45.00 Por noche en _____  
 
CLÁUSULA QUINTA -  Medio de Transporte 
 
Para que EL CONTRATADO realice las gestiones de ___________________utilizará 
_________________________, previo plan de trabajo elaborado con su responsable 
inmediato y EL CONTRATANTE le pagará un monto mensual de C$___________en 
concepto de depreciación y mantenimiento preventivo y la cantidad de C$__________para 
combustible. 
 
Nota: la semana que permanezca en ADEL N.S. se le deducirá de manera proporcional del 





EL EMPLEADO se obliga a guardar discreción y reserva de todo lo que llegue a su 
conocimiento relacionado con las actividades de la institución como consecuencia del cargo 
que desempeña. Al igual de todo aquello que concierne a la ADEL N.S. y llegue a su 
conocimiento a través de la relación directa e indirecta con los demás miembros del 
personal, excepto con autorización de la ADEL N.S. Los derechos de títulos, de propiedad 
de autor y otros desrechos de cualquier naturaleza por materiales producidos bajo las 
provisiones de este contrao, serán propiedad exclusiva de ADEL, N.S. Así mismo EL 
EMPLEADO se obliga  a respetar las disposiciones del reglamento interno. 
LA 
 Agencia de Desarrollo Económico Local de Nueva Segovia 
 
 AGENCIA DE DESARROLLO ECONÓMICO LOCAL DE NUEVA 
SEGOVIA 
 
CLÁUSULA SEPTIMA - Horario de trabajo 
 
La jornada laboral que cumplirá EL EMPLEADO, será diurna, ordinaria, al igula que todo 
el personal de la Agencia, salvo algunas excepciones que por las características de su 
trabajo se tengan que cumplir fuera del horario establecido. El horario establecido es el 
siguiente: De Lunes  a Viernes de 8:00 a.m. a 12.00 p.m. y de 2:00 p.m. a las 6:30 p.m. la 
jornada semanal en ADEL, N.S. es de 47.5 horas semanal de las 48 establecidas por la Ley, 
todo de conformidad al Capítulo I. Arto. 49 y 51 del código laboral vigente. 
 
Los lunes de cada semana EL EMPLEADO lo utilizará para elabora informes en las 
oficinas de ADEL, N.S. y otras gestiones relacionadas con el proyecto. 
El EMPLEADO tendrá como superior inmediato a _______________________________ 
de ADEL, N.S. 
 
OCTAVA CLÁUSULA - Plazo del contrato 
 
Este contrato tiene una duración de tres meses y un día comenzando su relación laboral el 
día _____________del mes de _________del año________ y finalizando el día 
________del mes de_________del año______. 
 
 
CLÁUSULA NOVENA – Horas Extras 
 
En lo no dicho por este Contrato se aplicarán las reglas del CODIGO DEL TRABAJO. En 
materia de HORAS EXTRAS, para que EL CONTRATANTE las reconozca, éstas 
deberán realizarse por EL EMPLEADO a su solicitud y con autorización del superior 
inmediato, todos por escrito. 
 
En fe de lo anterior firmamos el prsente contrato de trabajo en Ocotal, Nueva Segovia el 




_________________________                                        ____________________________ 
 
(Nombre) (Nombre) 




a______________________--CLAUSULA EL PEL CONTRATANTEcCC  EL 
ERMERACCCCLCCCC 






ADEL, N.S.                                                                                           Formato No. UP-07 
 
SOLICITUD DE EMPLEO 
 
Esta solicitud deberá llenarse personalmente. 
Lugar y Fecha: ___________________________________________ 
 
DATOS GENERALES: 
Nombre y apellido: _________________________________________________________ 
Dirección: ________________________________________________________________ 
Teléfono: _____________________No. Cédula: __________________________________ 
Estado Civil: __________________ Nacionalidad: ________________________________ 
Lugar y Fecha de Nacimiento: _________________________ Sexo: M_____ F_____ 
Tipo de sangre: _____________ 
Conoce algún empleado de ADEL N.S.  Si ____ No ____  ¿A quién? _________________ 
¿Posee medio de transporte motorizado? Si ____ No ____ ¿Qué tipo?_________________ 




Nombre de sus padres: ______________________________________________________ 
Ocupación: ________________________ Dirección: ______________________________ 
Nombre del Cónyugue: ______________________________________________________ 
Ocupación u oficio: _________________ Lugar de Trabajo: ________________________ 
Cargo: ______________________Teléfono: ________________ No. Hijos: ___________ 
Indique su núcleo familiar (personas que viven con usted, incluir a sus padres solamente si 
es soltero). 
Nombres y Apellidos Parentesco Fecha de Nacimiento 
   
   
   
 
¿Tiene algún ingreso además de su sueldo? Si ____ No____ Cantidad: C$ _____________ 
¿De qué percibe ese ingreso? _________________________________________________ 
Recide en casa: Propia _____ Alquilada_____ Padres _____ Monto del alquiler: C$______ 
¿Quiénes pagan el alquiler? ______________  
¿Cuánto tiene de residir en su actual domicilio?:___________________________________ 
si es menos de un año, indique su residencia anterior y tiempo que permanecio en ella: 
_________________________________________________________________________ 



















































Qué clase de empleo solicita: _________________________________________________ 
¿Cuál es el saldo mínimo mensual que aceptaría?: ________________________________ 
¿En qué fecha estaría disponible?: _____________________________________________ 
¿Esta empleado actualmente? Si _____ No____  Dónde: ___________________________ 
Cargo: __________________________ Salario: C$_______________________________ 
¿Por qué desea cambiar de empleo?____________________________________________ 
Si no esta empleado, ¿Por qué dejó su empleo anterior? ____________________________ 
¿Ha trabajado o solicitado empleo anteriormente en ADEL N.S.? Si _____ No______ 
¿En qué fecha? _________________ 
 
ANTECEDENTES LABORALES: 
(Anótese los empleos desempeñados anteriormente, iniciando por el más reciente) 
 
1. Empresa: ______________________Dirección: _______________________________________ 
Teléfono: ________________ Sueldo Inicial: _________________Sueldo Final: _______________ 
Fecha de Ingreso: _______________ Fecha de Egreso: ____________ Cargo: _________________ 
Actividades realizadas: _____________________________________________________________ 
Nombre del Resp. Inmediato: _________________________________ Cargo: ________________ 




2. Empresa: ______________________Dirección: _______________________________________ 
Teléfono: ________________ Sueldo Inicial: _________________Sueldo Final: _______________ 
Fecha de Ingreso: _______________ Fecha de Egreso: ____________ Cargo: _________________ 
Actividades realizadas: _____________________________________________________________ 
Nombre del Resp. Inmediato: _________________________________ Cargo: ________________ 





 Nombre del Centro Año Aprobado Período Título Obtenido 
Primaria     
Secundaria     
Universidad     
Técnica     
Otros     
 
 























 Nombre del Centro Año Aprobado Período 
    
    
 
3. Estudios Actuales 
Nombre del Centro de estudios: _________________________ _____________________ 
¿Qué estudia? _______________________________ Años: ________________________ 
Si no estudia, ¿por qué descontinuó los mismos?__________________________________ 
 
REFERENCIAS PERSONALES: 
(Índique nombre de tres personas que le conozcan y que no sean familiares) 
 
Nombre Completo Ocupación Dirección y 
teléfono 
Años de conocerle 
    
    
    
 
SALUD: 
Padece usted de algún defecto físico? Si _____ No______ 
¿Que enfermedad grave ha padecido en los últimos tres años?___________________________ 
¿Cuánto tiempo ha dejado de trabajar por motivos de salud? ____________________________ 
En caso de emergencia notificar a: _________________________________________________ 
Dirección: ____________________________________________ Teléfono: _______________ 
 
HABILIDAD, EXPERIENCIA Y/O CONOCIMIENTOS: 
Si tiene experiencia en alguna de las áreas siguientes, marque con una X en el espacio que 
corresponda. Si domina alguna otra que no aparece, especifique en otros: 
 
Mecanografía        _____        Administración de personal _____       Caja                _____ 
Taquigrafía            _____        Contabilidad                        _____        Presupuestos  _____ 
Maq. Calculadora  _____         Kardex                                _____        Mecánica        _____ 
Maq. Eléctrica       _____         Archivo                               _____        Estadísticas     _____ 




Certifico que todos los datos consignados son verídicos y que intencionalmente no he 
ocultado ninguno que, de ser conocido, afecten mi solicitud. En caso de concederme el 
empleo, prometo estricto apego y observación a las normas disciplinarias y políticas de 
ADEL N.S., así como el fin cumplimiento de las actividades que fueren asignadas. 
_____________________ 
                                                    Firma del solicitante 
 
 
